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POVZETEK 
 
Temelj za uspešno poslovanje in izvajanje osnovne poslovne dejavnosti Zavoda za 
zdravstveno zavarovanje Slovenije (v nadaljevanju ZZZS) je celovit pregled nad 
podatki in poslovno dokumentacijo. Preglednost se zagotavlja z vodenjem evidenc in 
zbirk podatkov, ki so prilagojene raznolikosti vsebinskih področij poslovanja, hkrati pa 
zdruţene v enoten celovit sistem, ki je podprt z razvejanim računalniškim omreţjem 
in omogoča mreţno povezanost vseh organizacijskih enot ter elektronsko notranje in 
zunanje komuniciranje. Zaradi velikega števila podatkov, ki jih je ZZZS po zakonu 
dolţan zbirati in o njih voditi evidence, ter številne druge dokumentacije, ki nastane 
pri poslovanju, je zelo pomembna dobra informacijska podpora, ki omogoča zbiranje 
in evidentiranje, obdelavo in elektronsko izmenjavo ter zaščito podatkov. Na 
posameznih poslovnih področjih so vzpostavljene predpisane evidence oziroma zbirke 
podatkov, ki omogočajo evidentiranje v skladu z zakonodajo in drugimi pravnimi akti, 
čeprav v nekaterih segmentih prihaja do manjših nedodelanosti in pomanjkljivosti, pri 
čemer je treba upoštevati, da je informacijska modernizacija velikega sistema 
obseţna naloga, ki jo ZZZS uspešno opravlja in elektronsko poslovanje počasi, 
strokovno in uspešno uvaja v vsakodnevno prakso. 
 
Ključne besede: evidenca, zbirka podatkov, evidentiranje, poslovna dokumentacija, 
dokument, podatki. 
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SUMMARY 
 
An overall view of data and business documentation is fundamental for the 
successful management and the implementation of the main business activity of The 
Health Insurance Institute of Slovenia (the Institute). Transparency is ensured by 
keeping records and databases, which are conformed to the different kind of 
business areas, united into a common complete system. The system is supported by 
complex computer network that allows connections of all organizational units as well 
as internal and external electronic communication. The Institute is obliged by low to 
collect and keep a large number of data and other business documentation. It is very 
important to have a good informational support to enable the collection, recording, 
processing, electronic exchange and protection of data. Because of law and other 
legal acts each business area established prescribed record or database. In some 
segments there are still improvements to be done. However, it is necessary to 
consider that the complete informatisation of a large system is an extensive task. 
The Institute performs it successfully by slowly and professionally introducing 
electronic business into daily practice. 
 
Key words: records, database, recording, business documentation, record, data. 
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1 UVOD 
 
Pri delovanju in poslovanju vsake organizacije nastaja različno dokumentarno 
gradivo, v katerem je shranjena glavnina znanja, informacij in podatkov, potrebnih za 
poslovne odločitve. Zaradi tega je pravilno in organizaciji prilagojeno obvladovanje in 
upravljanje dokumentov in podatkov primarnega in bistvenega pomena, saj vpliva na 
uspešnost in učinkovitost poslovanja kot tudi na zunanjo podobo organizacije. 
 
»Dokumentarno gradivo obsega vse vrste, oblike in nazive zapisov – dokumentov, ki 
nastajajo pri poslovanju in delu ustanov ter posameznikov in vse zapise, ki jih ti na 
kakršenkoli način prejmejo. Mednje štejemo tudi elektronske dokumente in 
računalniške zbirke podatkov.« (Ţumer, 2001, str. 28) 
 
Razvoj elektronsko informacijske tehnologije je povzročil tudi spremembe na 
področju dokumentarnega gradiva, saj so v poslovanju vse bolj prisotni elektronski 
mediji. Razvoj informacijske tehnologije je hiter in temu se mora prilagoditi tako 
miselnost kot tudi zakonodaja. Elektronsko poslovanje je ţe razširjeno, pojavlja pa se 
problem zagotavljanja avtentičnosti dokumentov za daljše časovno obdobje. 
Predvsem je problematika pereča na področju arhivskega gradiva, saj je za to vrsto 
dokumentacije pomembno, da ohrani izvorno obliko, ki zagotavlja avtentičnost.  
 
»… če ustvarjalec zaradi svoje malomarnosti nima urejenega dokumentarnega 
gradiva in izgublja sodne procese, ker ne more dokazovati dejstev, izgublja posel in 
poslovni ugled, ker ne more hitro odgovarjati partnerjem, si povečuje stroške, ker si 
mora za preureditve in prenove svojih zgradb naročati nove načrte, ker prvotnih ni 
mogoče najti, ne more ugoditi zahtevam svojih zaposlenih pri ugotavljanju delovne 
dobe in posredovanju potrebnih podatkov za izračun pokojnin itd. Če k temu dodamo 
še dejstvo, da se zaradi neurejenosti dokumentarnega gradiva izgubi ali uniči tudi 
arhivsko gradivo, torej kulturni spomenik, ki mu mora biti namenjena največja 
drţavna skrb, so posledice tudi na nivoju drţave katastrofalne.« (Kopač, 2000, str. 
1).   
 
Naštetih je nekaj skrajnosti, ki pa se v praksi pojavljajo v večji ali manjši obliki, zato 
bi morali ustvarjalci posvečati večjo skrb pravilnemu upravljanju z dokumentarnim 
gradivom. Za učinkovito in pregledno ureditev gradiva je primarnega pomena, da je 
dokumentacija evidentirana in temu primerno tudi označena (evidenčne oznake 
postanejo sestavni del dokumenta). Evidenčno vrednost se opredeljuje glede na 
vsebino oziroma podatke, ki jih gradivo vsebuje. Evidenčno dokumentarno gradivo 
tako obsega vse zapise oziroma podatke, ki so pomembni za poslovanje organizacije 
in jih je zaradi tega treba evidentirati v zbirke in evidence ter jih hraniti v skladu s 
predpisanimi roki hrambe. Evidentiranje zajema namensko in sistematično 
spremljanje oziroma vpisovanje podatkov, pomembnih za poslovanje. »Podatki iz 
evidenc se štejejo za del dokumenta, čeprav se dokument v pisni oziroma listinski 
obliki ne nahaja v evidenci.« (Ivančič in Štriker, 2005, str. IX-55). Evidence in baze 
podatkov omogočajo hiter dostop do podatkov oziroma informacij in tudi neposreden 
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vpogled oziroma pregled dokumenta, če je informacijsko podprto tudi shranjevanje 
dokumentacije v elektronski obliki. Zaradi zaščite podatkov oziroma dokumentarnega 
gradiva pa je treba poskrbeti tudi za celovito varnost, ki zajema dostop do 
dokumentov in podatkov, kot tudi preprečitev izgube ali uničenja. Vzpostavitev 
učinkovite in aktivne evidence ter enotnih pravil ravnanja pa ni enostavno, saj je pri 
oblikovanju in postavitvi enotnega sistema potrebno poznavanje celotne poslovne 
dokumentacije, notranje organiziranosti poslovanja in organizacije dela posameznih 
poslovnih procesov, informacijske tehnologije (programske in strojne opreme za 
delovanje informacijskega sistema) in pravnih zahtev (področnih zakonov in drugih 
pravnih aktov). Za uspešnost delovanja pa so bistvenega pomena uporabniki sistema 
(zaposleni), ki morajo biti seznanjeni in izobraţeni glede enotnih pravil ravnanja ter 
načina in pravil evidentiranja dokumentarnega gradiva. 
 
V zadnjem desetletju sta hiter razvoj računalniške tehnologije in vse večja 
izobraţenost z informacijskimi znanji povzročila, da se postopki dela, predpisi ter 
upravljanje z dokumentarnim gradivom in evidentiranje dokaj hitro spreminjajo in 
prilagajajo sodobnemu načinu poslovanja in vodenja evidenc. Poslovanje postopoma 
na vseh področjih prehaja iz papirnega v elektronsko, najhitreje pa se to odvija prav 
na področju evidentiranja in vodenja evidenc. Klasične evidence, ki so se vodile z 
ročnim vpisovanjem podatkov na kartice, v zvezke, posebne knjige … se vse bolj 
opuščajo in nadomeščajo z elektronskimi, katerih prednost je, da so dokumenti in 
podatki shranjeni in zbrani na enem mestu in na voljo vsem, ki jih potrebujejo. 
Poslovanje in pretok informacij postaneta hitrejša in učinkovitejša ter pripomoreta 
tudi k uspešnejši kontroli in nadzorom nad celotnim poslovanjem organizacije.  
 
Na kakšen način se zgoraj navedene obrazloţitve odraţajo v praksi,  je obravnavano 
v diplomski nalogi, katere namen je podati pregled evidenc oziroma zbirk podatkov in 
evidentiranja dokumentarnega gradiva na eni izmed večjih organizacij v drţavi, to je 
na Zavodu za zdravstveno zavarovanje Slovenije (v nadaljevanju ZZZS), ki kot edini 
nosilec in izvajalec obveznega zdravstvenega zavarovanja v drţavi vodi zakonsko 
določene zbirke podatkov in evidence, po drugi strani pa kot delodajalec in javno 
pravna oseba vodi evidence tudi na kadrovsko splošnem in finančno računovodskem 
področju. Tematika je predvsem osredotočena na predstavitev informacijsko podprtih 
enotnih evidenc, evidentiranju podatkov ter usklajenosti področja z zakonodajo. 
Raziskovalni del je osredotočen na mnenje uporabnikov računalniških aplikacij in 
predstavitev segmentov, ki bi jih bilo mogoče z uvedbo dopolnitev ali sprememb 
izboljšati ter s tem skrajšati, poenostaviti ali poenotiti postopke dela. 
 
Pravna ureditev predstavlja temelj pravilnega in enotnega načina poslovanja, zato so 
v drugem poglavju predstavljeni temeljni pravni akti, ki predpisujejo vodenje evidenc 
ter urejajo področje evidentiranja ter shranjevanja dokumentacije in podatkov na 
področju javnega sektorja. V okviru aktov so predstavljena le tista določila, ki 
neposredno urejajo in predpisujejo vodenje evidenc in zbirk podatkov za področja 
poslovanja ZZZS. Ker se vodenje evidenc in zbirk podatkov navezuje na 
dokumentacijo, so omenjena tudi določila, ki predpisujejo način upravljanja, 
shranjevanja in varovanja dokumentarnega gradiva in podatkov. 
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V osrednjem delu je prvotno v tretjem poglavju podana kratka predstavitev ZZZS. V 
četrtem poglavju je predstavljen informacijski sistem ZZZS ter pregled obstoječega 
stanja na področju vodenja evidenc in zbirk podatkov. V podpoglavjih je po 
posameznih vsebinskih poslovnih področjih podan opis dokumentarnega gradiva ter 
evidenc, v katere se evidentirajo zakonsko predpisani podatki in v nekaterih primerih 
omogočajo tudi informacijsko podporo vodenju postopka in priprave dokumentov. Pri 
nekaterih področjih je podana tudi okvirna ocena števila evidentiranih dokumentov, 
pridobljena na podlagi podatkov iz Poslovnega poročila ZZZS, internih virov in lastnih 
praktičnih izkušenj. Ker se pri poslovanju v večini zbira in evidentira osebne podatke, 
je predstavljeno tudi področje varovanja podatkov in dokumentacije. 
 
Raziskovalni del naloge je predstavljen v petem poglavju in podaja rezultate ankete, 
ki sem jo izvedla na ZZZS v začetku leta 2009. Anketa zajema mnenja uporabnikov o 
računalniških aplikacijah, ki jih skoraj vsakodnevno uporabljajo pri svojem delu. 
Vključuje poznavanje pravil, navodil in priporočil glede evidentiranja in varovanja 
podatkov ter mnenje o splošnem zadovoljstvu z aplikacijami in moţnostmi izboljšav. 
 
V šestem poglavju so podrobneje predstavljene nekatere neusklajenosti, za katere 
podajam predloge izboljšav, ki temeljijo na povezavi med teoretičnim poznavanjem 
področja in praktičnimi izkušnjami, pridobljenimi pri rednem in projektnem delu ter 
izmenjavi mnenj s sodelavci. Vsebuje pa tudi mnenje glede uvedbe predlaganih 
rešitev v poslovanje. 
 
Diplomsko delo je zasnovano kot analiza usklajenosti dejanskega stanja s pravnimi 
predpisi in  vsebinsko temelji na slovenskih virih (drţavni zakonodaji), zato v nalogi ni 
zaslediti tujih virov in literature.  
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2 PRAVNA UREDITEV  
 
 
Področje evidentiranja podatkov in upravljanja z dokumentarnim gradivom urejajo 
različni predpisi. Nekateri so namenjeni celoviti ureditvi področja, drugi pa le v 
posameznih določilih opredeljujejo pravila ravnanja.  
 
V nadaljevanju je predstavljen izbor predpisov, ki predpisujejo vodenje evidenc ter 
upravljanje z dokumentarnim gradivom in podatki. Izbor je osredotočen na področje 
poslovanja javnega zavoda, Zavoda za zdravstveno zavarovanje Slovenije, ki je edini 
nosilec in izvajalec obveznega zdravstvenega zavarovanja v drţavi, po drugi strani pa 
tudi delodajalec in javno pravna oseba. 
 
 
2.1 ZAKON O ZDRAVSTVENEM VARSTVU IN ZDRAVSTVENEM 
ZAVAROVANJU  
 
Zakon o zdravstvenem varstvu in zdravstvenem zavarovanju (ZZVZZ) opredeljuje in 
predpisuje vodenje treh osnovnih zbirk podatkov na področju zdravstvenega 
zavarovanja (ZZVZZ, 79. b člena): 
 evidence o zavarovanih osebah obveznega zdravstvenega zavarovanja, 
 evidence o zavezancih za prispevek ter 
 evidence o izvajalcih zdravstvene dejavnosti. 
 
V drugem odstavku istega člena so podrobneje določeni in našteti podatki, o katerih 
se vodi evidenca. Natančnejša opredelitev vsebine teh zbirk podatkov, ki naj bi bila 
opredeljena v enotnem posebnem zakonu (ZZVZZ, 79. b člena), pa je razpršena med 
več pravnih aktov: 
 Zakon o evidencah na področju dela in socialne varnosti (ZEPDSV) dodatno 
predpisuje in opredeli pridobivanje podatkov za vodenje evidence o 
zavarovanih osebah ter posredno tudi evidence o zavezancih za prispevek; 
 Zakon o zbirkah podatkov s področja zdravstvenega varstva (ZZPPZ) posredno 
opredeljuje nekatere vsebinske nabore podatkov, ki se jih spremlja in vodi v 
okviru evidence o zavarovanih osebah; 
 Pravilnik o obrazcih prijav podatkov o pokojninskem in invalidskem ter 
zdravstvenem zavarovanju, zavarovanju za starševsko varstvo, zavarovanje za 
primer brezposelnosti in o sklenitvi delovnega razmerja, ki predpisuje obrazce 
prijav podatkov za vodenje evidenc na področju obveznih socialnih 
zavarovanj;  
 Pravilnik o evidencah in prijavah s področja varstva pri delu;  
 Pravilnik o obrazcih in listinah za uresničevanje obveznega zdravstvenega 
zavarovanja in 
 drugi pravni akti ZZZS. 
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Prav zaradi zakonske nedodelanosti področja, v smislu natančnejše vsebinske 
opredelitve evidenc, se dokumentacija, na podlagi katere se vodi zbirke podatkov, 
določenih z ZZVZZ, uradno ne more razporediti med specifično gradivo, kot ga določa 
125. člen Uredbe o upravnem poslovanju, po katerem se mora ravnati ZZZS, ki po 
zakonskih pooblastilih opravlja dela in naloge javne uprave.  
 
2.2 ZAKON O EVIDENCAH NA PODROČJU DELA IN SOCIALNE VARNOSTI 
 
Zakon o evidencah na področju dela in socialne varnosti (ZEPDSV) določa vrste, 
vsebino in upravljavce evidenc, način zbiranja podatkov, vodenja in povezovanja 
evidenc ter posredovanja podatkov upravljavcem uradnih evidenc, ki jih potrebujejo 
za opravljanje svoje dejavnosti oziroma vodenje zakonsko predpisanih zbirk 
podatkov. Določa tudi roke hrambe za nekatere dokumente oziroma listine, na 
podlagi katerih se vodijo evidence (npr. dokumenti s podatki o zaposlenem delavcu, 
stroških dela, izrabi delovnega časa …). 
 
ZEPDSV določa, da ZZZS vodi uradno evidenco o zavarovancih in uţivalcih pravic iz 
obveznega zdravstvenega zavarovanja ter evidenco o druţinskih članih drţavljanov 
Republike Slovenije na začasnem delu v tujini (ZEPDSV, 6. člen). Navedeni evidenci 
sovpadata z evidenco o zavarovanih osebah, kot jo določa 79. b. člen ZZVZZ. Za 
vodenje uradne evidence ima ZZZS pravico pridobivanja določenih podatkov iz 
naslednjih uradnih evidenc: Centralnega registra prebivalstva, Poslovnega registra 
Slovenije, Davčnega registra, Evidence o davkih in Knjigovodske evidence, ki ju vodi 
Davčna uprava Republike Slovenije (ZEPDSV, 10. člen).  
 
Kot delodajalec pa je ZZZS dolţan voditi naslednje evidence s kadrovskega področja 
(ZEPDSV, 6. člen): 
 evidenco o zaposlenih delavcih, 
 evidenco o stroških dela, 
 evidenco o izrabi delovnega časa, 
 evidenco o oblikah reševanja kolektivnih delovnih sporov pri delodajalcu, 
 evidence s področja varnosti in zdravja pri delu, kot jih določa Zakon o 
varnosti in zdravju pri delu (ZVZD), ki v 39. členu določa vodenje evidence o: 
 periodičnih preiskavah kemičnih, fizikalnih in bioloških škodljivosti, 
 periodičnih preizkusih in pregledih delovne opreme, 
 preizkusih in pregledih sredstev in opreme za osebno varnost pri delu, 
 opravljenem usposabljanju za varno delo in preizkusih praktičnega 
znanja, 
 posebnih zdravstvenih zahtevah, ki jih določi delodajalec na podlagi 
strokovne ocene pooblaščenega zdravnika, 
 preventivnih zdravstvenih pregledih delavcev, 
 poškodbah pri delu, kolektivnih nezgodah, nevarnih pojavih, 
ugotovljenih poklicnih boleznih in o boleznih v zvezi z delom ter o 
njihovih vzrokih, 
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 obvestilih, posredovanih inšpekciji dela o začetku delovnega procesa 
(del), pri katerih obstajajo večje nevarnosti za poškodbe in 
zdravstvene okvare, 
 nevarnih snoveh, ki jih uporablja, če tako določajo posebni predpisi. 
 
ZEPDSV določa tudi trajno hranjenje listin, na podlagi katerih se vodi evidenca o 
zaposlenih delavcih, evidenca o stroških dela in evidenca o izrabi delovnega časa. 
 
 
2.3 ZAKON O RAČUNOVODSTVU, DAVČNI PREDPISI IN RAČUNOVODSKI 
STANDARDI 
 
Evidentiranje podatkov s področja finančno računovodske dokumentacije 
opredeljujejo različni predpisi, ki podrobno določajo vrste evidenc (npr. poslovne 
knjige), postopek in način evidentiranja podatkov (npr. kontni načrt), poimenovanje 
in oblikovanje (obveznost vsebovanosti podatkov) nekaterih dokumentov (npr. račun, 
poslovna poročila, plačilni nalog), roke hrambe … 
 
Gradivo finančno računovodskega področja je razporejeno med specifično 
dokumentarno gradivo, saj področna zakonodaja podrobno ureja ravnanje z 
dokumentacijo in s tem tudi evidentiranje. 
 
Zakon o računovodstvu (ZR) za večino organizacij javnega sektorja1 predpisuje 
obveznost in sistem vodenja poslovnih knjig (temeljnih in pomoţnih), uporabo 
enotnega kontnega načrta, način izdelave letnih poročil ter določa roke hranjenja 
knjigovodskih listin in poslovnih knjig. 
 
Zakon o davčnem postopku (ZDavP) predpisuje dolţnost pravnih oseb, da vodijo 
poslovne knjige in evidence, določa roke hrambe poslovodne dokumentacije, na 
podlagi katere nastaja davčna obveznost (obdavčevanje), opredeljuje pa tudi pogoje, 
ki jih je potrebno zagotoviti za hrambo dokumentacije v elektronski obliki. 
 
Zakon o davku na dodano vrednost (ZDDV) predpisuje obveznost izdaje in hranjenja 
računov za opravljen promet z blagom ali storitvami ter obračunov DDV, sestavine 
(podatke), ki jih mora obvezno vsebovati račun, in knjigovodsko evidenco ter določa 
roke hranjenja dokumentacije. 
 
Slovenski računovodski standardi podrobneje opredeljujejo pravila ravnanja na 
področju računovodstva in knjigovodstva (zajem, obdelava in hramba podatkov). 
 
                                                 
1
 1. člen Zakona o računovodstvu določa, da so predpis dolţni upoštevati proračunski uporabniki ter 
pravne osebe javnega in zasebnega prava, ki ne vodijo poslovnih knjig na podlagi Zakona o 
gospodarskih druţbah, Zakona o gospodarskih javnih sluţbah ali Zakona o društvih. 
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Pravilnik o enotnem kontnem načrtu za proračun, proračunske uporabnike in druge 
osebe javnega prava predpisuje obveznost evidentiranja oziroma vsebinsko 
razporejanje podatkov na posamezne konte, ki so razčlenjeni na razrede, skupine, 
podskupine … 
 
Delno se na to področje nanašata tudi Zakon o revidiranju (ZRev), ki opredeljuje 
postopek preverjanja usklajenosti poslovanja pravne osebe s predpisanimi 
računovodskimi standardi ter vsebino in sestavine poročila o revidiranju, in Zakon o 
javnem naročanju (ZJN), ki predpisuje postopek javnega naročanja blaga in oddaje 
storitev in gradenj, dokumente v postopku, obveznost evidentiranja vseh faz 
postopka ter način vodenja in posredovanja statističnih podatkov. 
 
 
2.4 UREDBA O UPRAVNEM POSLOVANJU 
 
Uredba o upravnem poslovanju (UUP) predpisuje temeljna navodila in smernice za 
upravljanje dokumentarnega gradiva, ki nastaja pri upravnem poslovanju v javnem 
sektorju. Opredeljuje postopek ravnanja z evidenčnim dokumentarnim gradivom čez 
celotni ţivljenjski ciklus, od nastanka zadeve in z njo povezne dokumentacije, pa vse 
do arhiviranja, odbiranja, predaje in uničenja gradiva. Določila o upravljanju 
dokumentarnega gradiva so v UUP strnjena v treh poglavjih: 
 
1.  »VI. Upravljanje z dokumentarnim gradivom« (UUP, 92.−169. člen). 
Poglavje vsebuje določbe o splošni organizaciji dela javnega organa pri 
poslovanju z dokumentarnim gradivom, obliki in organizaciji glavne pisarne, 
obliki, načinu in postopku pri sprejemanju pošte in vlog, klasificiranju, 
signiranju, evidencah in evidentiranju gradiva, vodenju rokovnika, obliki in 
sestavinah sejnih dosjejev, sestavinah, obliki, načinu priprave in odpremi 
izhodnih dokumentov. 
2. »VII. Vročanje« (UUP, 170.−180. člen). 
V poglavju so podrobneje opredeljeni način, oblika in postopek vročanja 
dokumentov. 
3. »VIII. Hramba dokumentarnega gradiva« (UUP, 181.−198. člen). 
Poglavje določa vrste zbirk (nerešenih zadev, tekoča in stalna), obliko in način 
hrambe gradiva, razvrstitev gradiva glede na roke hrambe (trajno, arhivsko in 
gradivo, ki se izloči po preteku določenega števila let) ter izločanje, odbiranje, 
izročanje in uničenje dokumentarnega gradiva. 
 
Evidenca dokumentarnega gradiva je temeljna evidenca o opravljanju del in nalog 
organa, saj je treba evidentirati vse zadeve, dosjeje in dokumente, ki jih organ 
prejme ali nastanejo pri njegovem delu (UUP, 124. člen). Posebnost velja le za 
specifično gradivo (UUP, 125. člen), katerega evidentiranje opredeljujejo in 
predpisujejo posebni predpisi. 
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Evidenca se vodi z informacijskim sistemom (elektronska evidenca), ki mora 
izpolnjevati predpisane zahteve (UUP, 75. členom2). Pred uporabo oziroma uvedbo 
informacijske rešitve v poslovanje je potrebno pridobiti pozitivno mnenje ministrstva, 
pristojnega za upravo (UUP, 76. člen), ki preveri ustreznost oziroma usklajenost 
aplikacije s predpisanimi zahtevami.  
 
Dokumentacija se vsebinsko razvršča (klasificira) in v evidenco zabeleţi po načrtu 
klasifikacijskih znakov (decimalna razdelitev vsebin delovnega področja), ki je 
sestavljen iz številčnih oznak, kratkega opisa vsebin delovnih področij in rokov 
hrambe (UUP, 120. člen). Številčna oznaka klasifikacijskega znaka je največ 
petmestna in je lahko oblikovana le kot zaporedje številk brez kakršnih koli vmesnih 
znakov (presledkov, ločil, črk, rimskih številk ali drugih znakov). Oblikovanje 
posamičnih klasifikacijskih načrtov mora temeljiti na Obveznem okvirju klasifikacijskih 
znakov, ki predpisuje vsebinsko razdelitev področij do tretjega nivoja (priloga UUP). 
Vsebuje seznam klasifikacijskih znakov ter pomen in opis posameznega znaka. Vsako 
glavno vsebinsko področje je označeno z enomestno številko, ki se podrobneje 
razdeli na podpodročja, ki so označena z dve ali trimestno številčno oznako. 
Minimalni roki hranjenja zadev na posameznem področju pa so opredeljeni v 
Okvirnem klasifikacijskem načrtu, ki je priloga Navodila za določanje rokov hranjenja 
dokumentarnega gradiva organov javne uprave. Organizacije javnega sektorja na 
podlagi obveznega okvirja pripravijo svoj načrt klasifikacijskih znakov (klasifikacijski 
načrt). Ţe opredeljenim glavnim znakom lahko dodajo podrobnejšo vsebinsko 
razdelitev z dodajanjem podpodročij na četrtem in petem nivoju. Pri vsakem 
vsebinskem področju ali podpodročju je potrebno opredeliti roke hrambe 
dokumentacije ter v sodelovanju s pristojnim javnim arhivom določiti gradivo 
arhivske vrednosti, ki se ga označi s črko »A«. 
 
V evidenco dokumentarnega gradiva se prvotno zabeleţiti obvezen nabor podatkov o 
zadevi (UUP, 134. člen), ki obsega številko (sestavljeno iz klasifikacijskega znaka, 
zaporedne številke in letnice), subjekt, kratek opis vsebine, datum začetka, stanje ter 
rok hrambe. Vse dokumente, ki se navezujejo na zadevo, se evidentira po 
kronološkem zaporedju in po takem zaporedju tudi vlaga v fizično zadevo. O 
posameznem dokumentu je treba evidentirati podatke o subjektu (pošiljatelj ali 
naslovnik), datumu prejema ali odpreme, številki (sestavljeni iz številke zadeve in 
zaporedne številke dokumenta v okviru zadeve), kratkem opisu vsebine, označbi 
vrste (vhodni, izhodni, lastni), signirnem znaku in prilogah (UUP, 148. člen). 
                                                 
2 75. člen predpisuje zahteve, ki jih mora zagotavljati informacijski sistem namenjen evidentiranju 
gradiva: imeti mora ločen elektronski poštni nabiralnik, ki mora omogočati usmerjanje (evidentiranje) 
vhodnih dokumentov v evidenčno zbirko; omogočati mora pripravo, oblikovanje, zaščito, status, 
podatke o odpremi izhodnih dokumentov; evidentiranje prispelih vročilnic (povratnic) kot del 
dokumenta; prenos dokumentov med ali v okviru posamezne evidence; evidentiranje rokov 
(rokovnik); skeniranje dokumentov (evidentiran prikaz dokumenta v elektronski obliki) ter 
evidentiranje podatkov o času, načinu in izvedbi skeniranja ter osebi, ki je izvedla skeniranje; ločene 
zbirke (ločen prikaz zadev v tekoči in stalni zbirki dokumentarnega gradiva); pregled gradiva glede na 
roke hrambe (odbiranje in izločanje dokumentarnega gradiva); informacijsko varnost (varovan dostop, 
varnostne kopije) in sledljivost (evidentiranje posegov). 
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Zagotovljena mora biti tudi pretvorba papirnega dokumenta v elektronsko obliko 
(skeniranje) in shranjevanje dokumenta v elektronski obliki. S tem se zagotovi 
urejenost in celovitost zadeve ter oblikovanje in vodenje seznama dokumentov v 
zadevi (popis zadeve), ki se ga obvezno izpiše ob zaključku oziroma pred predajo 
zadeve v tekočo zbirko dokumentarnega gradiva.  
 
Sejni dosjeji vsebujejo dokumentacijo, ki ima arhivski rok hranjena, zato jim je treba 
posvetiti posebno pozornost glede urejenosti, celovitosti in varnosti pred izgubo ali 
uničenjem. Predpisano je elektronsko vodenje evidence (UUP, 158. člen), določena 
pa je tudi vsebina evidence sejnega dosjeja oziroma popis dokumentov, ki jih je 
treba obvezno evidentirati (UUP, 159. člen). Določila ne opredeljujejo shranjevanja 
dosjeja v fizični obliki in v primeru, da ustvarjalec gradiva še nima urejenega 
dolgoročnega elektronskega shranjevanja v skladu s predpisi s področja varstva 
arhivskega gradiva, lahko postane problematična predaja tega gradiva pristojnemu 
javnemu arhivu in posledično lahko povzroči izgubo dokumentacije, ki ima 
zgodovinsko in kulturno vrednost (glej Ţorţ, 2007).  
 
Evidenca dokumentarnega gradiva mora omogočati razdelitev (ločen prikaz) zadev 
po treh zbirkah (UUP, 181. člen): 
 zbirki nerešenih zadev, ki vsebuje zadeve v reševanju; 
 tekoči zbirki dokumentarnega gradiva, ki vsebuje rešene zadeve od zaključka 
do preteka dveh let; 
 stalni zbirki dokumentarnega gradiva, ki vsebuje rešene zadeve z rokom 
hrambe, daljšim od dveh let. 
V okviru zbirk je treba zagotoviti trajno hrambo evidence, ki vključuje tudi evidenco 
odbranega in uničenega ter javnemu arhivu predanega dokumentarnega gradiva.  
 
 
2.5 ZAKON O VARSTVU DOKUMENTARNEGA IN ARHIVSKEGA GRADIVA 
TER ARHIVIH 
 
Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih (ZVDAGA) 
predpisuje temeljne smernice za dolgoročno hrambo dokumentarnega gradiva. 
Obravnava zajem in pretvorbo fizične oblike dokumenta v elektronsko in osnove 
načina shranjevanja podatkov v digitalni (elektronski) obliki.  
 
Ustvarjalcem gradiva nalaga sprejetje notranjih pravil (internih pravnih aktov), ki 
morajo biti v skladu s tem zakonom in njegovimi podzakonskimi predpisi ter enotnimi 
tehnološkimi zahtevami in pravili stroke, če si hočejo zagotoviti pravno veljavnost 
zajetega in shranjenega gradiva v digitalni oziroma elektronski obliki (ZVDAGA, 18. 
člen). Pred uveljavitvijo notranjih pravil morajo javno pravne osebe pridobiti potrditev 
drţavnega arhiva (ZVDAGA, 19. člen). Zakonsko so predpisane tudi dolţnosti 
javnopravnih oseb glede hrambe dokumentarnega gradiva ter odbiranja in izročanja 
arhivskega gradiva javnim arhivom (ZVDAGA, 39. in 40. člen). 
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2.5.1 Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva 
 
Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva podrobneje določa pravila 
hrambe dokumentarnega oziroma arhivskega gradiva, katere temeljne smernice 
določa ZVDAGA: 
 Konkretizira pripravo (raziskava, analiza, ocena, notranja pravila) in izvedbo 
(evidentiranje, klasificiranje, zajem vsebinskih podatkov, kontrola, varnost in 
nespremenljivost, oblike in nosilce zapisov, zagotavljanje avtentičnosti in 
celovitosti gradiva) zajema, pretvorbe in hrambe gradiva v elektronski obliki.  
 Določa splošne pogoje za strojno in programsko opremo, hrambo in 
opravljanje storitev ter posebne pogoje za storitve v zvezi z arhivskim 
gradivom in z velikimi registri in evidencami javnopravnih oseb. 
 Predpisuje obseg in način materialnega varstva gradiva ter postopek odbiranja 
in izročanja arhivskega gradiva.  
 
2.5.2 Enotne tehnološke zahteve Arhiva Republike Slovenije 
 
Čeprav bi glede na naslov »tehnološke zahteve« sklepali, da so v Enotnih tehnoloških 
zahtevah Arhiva Republike Slovenije podane le zahteve na tehnološkem področju 
(npr. za strojno in programsko opremo) pa se besedilo nanaša na celotno 
organizacijo postopka ravnanja z dokumentarnim gradivom, od sprejetja notranjih 
pravil ustvarjalca gradiva do predaje arhivskega gradiva pristojnim arhivom, in 
definira ključne dejavnike na področju celotnega procesa zajema in hrambe 
dokumentarnega gradiva.  
 
Zasnovan je kot priročnik, saj sistematično opredeljuje in obrazloţi področja, ki jih je 
potrebno urediti za zagotovitev varne in zanesljive dolgoročne hrambe 
dokumentarnega gradiva. 
 
 
2.6 ZAKON O VARSTVU OSEBNIH PODATKOV 
 
Zakon o varstvu osebnih podatkov (ZVOP), med drugim (pravice, obveznosti, 
načela), določa ukrepe za zaščito osebnih podatkov. Osebni podatki se večinoma 
pridobivajo na podlagi dokumentacije in evidentirajo v zbirke podatkov, ki se jih 
potrebuje za poslovanje ali vodenje uradnih zbirk podatkov. Varnost je treba 
zagotoviti za podatke, ki so na papirni (fizični) in na elektronski dokumentaciji, kot 
tudi za podatke, ki se iz teh dokumentov prepisujejo in nadalje obdelujejo v zbirkah 
podatkov ali evidencah dokumentarnega gradiva. Poleg zavarovanja podatkov med 
aktivno uporabo pa je potrebno zagotoviti ustrezno varstvo tudi v obdobju hrambe 
osebnih podatkov v tekoči in stalni zbirki dokumentarnega gradiva. 
 
Osebni podatki morajo biti zavarovani tako, da se nepooblaščenim osebam 
onemogočita vpogled ali kakršna koli druga obdelava podatkov. Še večja mera 
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pazljivosti je potrebna pri občutljivih osebnih podatkih (ZVOP, 14. člen), za katere je 
med drugim posebej opredeljeno ustrezno zavarovanje (kriptografija, elektronski 
podpis) pri prenosu podatkov po telekomunikacijskih omreţjih. 
 
Vsako posredovanje osebnih podatkov mora biti ustrezno evidentirano (ZVOP, 22. 
člen). Upravljavec zbirke mora o vsakem posredovanju hraniti obvezen obseg 
podatkov (kateri podatki, komu, kdaj in zakonska podlaga) in sicer toliko časa, dokler 
ima posameznik pravico do zakonskega varstva zaradi neupravičene obdelave 
njegovih podatkov. Ker dejanski rok hrambe (v številu let) ni določen, je potrebna 
povezava na Obligacijski zakonik (OZ), ki določa zastaralne roke za odškodninske 
terjatve, ter Kazenski zakonik (KZ), ki določa zastaralni rok kazenskega pregona.  
 
Upravljavec zbirke osebnih podatkov mora poskrbeti za celostno varstvo in 
zavarovanje osebnih podatkov (ZVOP, 24. člen), tako da zagotavlja ustrezne ukrepe 
za: 
 varovanje prostorov in opreme,  
 varovanje sistemske in aplikativne programske opreme,  
 preprečevanje nepooblaščenih dostopov pri prenosih podatkov,  
 zagotavljanje učinkovitega načina blokiranja, uničenja, izbrisa ali 
anonimiziranja osebnih podatkov, 
 evidentiranje kdaj in kdo je obdeloval posamezne osebne podatke. 
 
 
2.7 INTERNI AKTI 
 
Najpomembnejši in temeljni interni akt glede evidentiranja je Pravilnik o upravljanju z 
dokumentarnim gradivom, ki poleg splošnih pravil o upravljanju in varstvu 
dokumentarnega gradiva določa tudi posebna pravila za enotno ravnanje. Za 
evidentiranje predpisuje uporabo enotnih informacijsko podprtih evidenc (zbirk 
podatkov), ki se delijo na tri področja: 
 aplikacija SPIS 
 evidence specifičnega gradiva 
 zavodove aplikacije (gradivo enotnih evidenc) 
 
Za vsako področje podaja enotne usmeritve in določa, da se gradivo enotnih evidenc 
evidentira v aplikacijo SPIS kot ena zadeva za vsako aplikacijo in vsako koledarsko 
leto posebej. Za področji evidenc specifičnega gradiva in zavodovih aplikacij sta 
pravilniku priloţena poimenska seznama aplikacij, za aţuriranje katerih je zadolţena 
vodja glavne pisarne. Zaradi arhivskega roka hrambe pravilnik predpisuje obvezno 
oblikovanje osebnih dosjejev delavcev, sejnih in projektnih dosjejev ter določa 
evidence, v katerih se dosjeji evidentirajo. Evidenca predanega gradiva v tekočo 
oziroma stalno zbirko dokumentarnega gradiva se vodi v LN SPIS.  
 
Evidence se shranjujejo na elektronskih nosilcih podatkov, ki morajo zagotavljati 
dolgoročno hrambo, pravilen zajem celotne vsebine dokumentarnega gradiva, 
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kontrolo pravilnosti zajema vsebinskih podatkov in metapodatkov, varnost in 
nespremenljivost zajetega dokumentarnega gradiva, pregledovanje in morebitno 
ponovno uporabo shranjenih podatkov ter avtentičnost in celovitost zajetega gradiva 
ves čas hrambe. 
 
Poleg komisije za izločanje in odbiranje dokumentarnega gradiva je predpisana tudi 
komisija za izločanje in odbiranje podatkov iz zbirk podatkov. Komisija je zadolţena 
za izločevanje, popis in uničenje oziroma izbris elektronsko shranjenih podatkov in 
dokumentov, ki jim je potekel rok hrambe, ter za obveščanje in predajo arhivskih 
podatkov pristojnemu javnemu arhivu. 
 
Pravilnik o upravljanju z dokumentarnim gradivom predpisuje uporabo Načrta 
klasifikacijskih znakov ZZZS, ki je oblikovan na podlagi Obveznega okvirja 
klasifikacijskih znakov za javno upravo in je priloga tega pravilnika. Področja, ki so do 
tretjega nivoja predpisana z Obveznim okvirjem klasifikacijskih znakov, so 
podrobneje razčlenjena na podpodročja na četrtem nivoju. Peti nivo zajema 
označevanje v enotnih evidencah. Zaradi preprečitve podvajanja označevalnih številk 
je v temeljni evidenci aplikaciji LN SPIS omejeno evidentiranje zadev le do četrtega 
nivoja klasifikacijske razdelitve. Evidenčna letna zadeva za gradivo enotnih evidenc se 
nastavi pod nadrejeni štirimestni klasifikacijski znak z navedbo aplikacije in kot 
povezavo v evidenco zapiše petmestni klasifikacijski znak, ki to dokumentacijo 
označuje. Načrt klasifikacijskih znakov vsebuje tudi roke hrambe. 
 
Organizacijske, tehnične in logično-tehnične postopke in ukrepe za zavarovanje 
osebnih podatkov, ki se beleţijo in vodijo v evidencah, določa Pravilnik o zavarovanju 
osebnih podatkov. Obdelava osebnih podatkov je urejena s pooblastili. Postopek 
dodeljevanja pooblastil je predpisan z Organizacijskim navodilom o upravljanju 
pooblastil, pregled dodeljenih pooblastil pa se vodi v posebni evidenci. Pravilnik 
nadalje predpisuje vzdrţevanje kataloga zbirk osebnih podatkov, vodenje evidenc 
odgovornih oseb za vsako zbirko, evidence posredovanih osebnih podatkov ter 
evidence izvedenih obdelav podatkov in dogodkov. Za varovanje uporabe 
informacijskega sistema je poleg pooblastil predpisana tudi uporaba šifer, 
uporabniških imen in gesel za avtorizacijo in identifikacijo uporabnikov.  
 
Postopke na posameznih vsebinskih področjih pa nadalje določajo še drugi pravilniki 
in navodila, ki so specificirani na konkretna področja poslovanja. 
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3 ZAVOD ZA ZDRAVSTVENO ZAVAROVANJE SLOVENIJE – ZZZS 
 
 
Zavod za zdravstveno zavarovanje Slovenije − ZZZS je javni zavod, ki po ZZVZZ od 
leta 1992 opravlja dejavnost izvajanja obveznega zdravstvenega zavarovanja.  
 
Osnovno dejavnost izvaja kot javno sluţbo v skladu z zakonom, statutom in svojimi 
splošnimi akti. Javnost dela zagotavlja z objavljanjem informacij o izvajanju 
dejavnosti, predpisov s področja obveznega zdravstvenega zavarovanja in o delu 
svojih organov, zavarovane osebe pa obvešča o njihovih pravicah, obveznostih in 
dolţnostih. Javne informacije objavlja na spletni strani http://www.zzzs.si/ in v 
svojem glasilu Občasnik. 
 
ZZZS upravlja 45 članska skupščina, izvršilni organ skupščine pa je enajstčlanski 
upravni odbor. Poslovodni organ je generalni direktor, ki je odgovoren za strokovnost 
in zakonitost dela. Naloge, pristojnosti in pooblastila vseh treh organov določa Statut 
Zavoda za zdravstveno zavarovanje Slovenije. 
 
Dejavnost oziroma poslovanje opravlja za območje celotne drţave, izvaja pa na 
desetih območnih enotah in petinštiridesetih izpostavah, ki so enakomerno 
porazdeljene po celotnem ozemlju drţave. Direkcija (sedeţ zavoda) vodi celoten 
Zavod in opravlja organizacijske, vodstvene, strateško razvojne, planske in 
usklajevalne naloge. Za področje informacijske dejavnosti deluje področna enota, ki 
skrbi za informacijsko podporo opravljanju dejavnosti.  
 
Vsaka organizacijska enota (direkcija, področna in območne enote) je sestavljena iz 
notranjih organizacijskih enot, ki opravljajo vsebinsko raznolika dela in naloge. 
 
Direkcijo (sedeţ) v Ljubljani sestavljajo štiri področja in šest sektorjev (področje za 
obvezno zdravstveno zavarovanje, področje za razvoj zdravstvenega zavarovanja, 
področje zdravstvene analitike in ekonomije, področje za finance in računovodstvo, 
sektor za pravne in splošne zadeve, sektor za razvoj kadrov in organizacije, sektor za 
informiranje in odnose z javnostmi, sektor za sistem kartice zdravstvenega 
zavarovanja, sektor za kontroling in sektor za notranje revidiranje). 
 
Področno enoto Informacijski center v Ljubljani sestavljajo oddelek za razvoj, oddelek 
za operativo, oddelek za mreţe, oddelek za finance in računovodstvo ter štabne 
funkcije. Funkcionalno pa je enota povezana tudi z oddelki oziroma informacijskimi 
centri na območnih enotah. 
 
V okviru vsake od desetih območnih enot (Celje, Koper, Kranj, Krško, Ljubljana, 
Maribor, Murska Sobota, Nova Gorica, Novo mesto, Ravne na Koroškem) pa delujejo 
oddelek za izvajanje obveznega zdravstvenega zavarovanja, oddelek za plan in 
analize, oddelek za finance in računovodstvo, oddelek nadzornih zdravnikov, oddelek 
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informacijski center in pravno kadrovski oddelek. Območne enote poslujejo tudi na 
skupno 45 izpostavah. 
 
Slika 1: Organigram ZZZS 
 
 
 
Vir: lasten 
Na ZZZS je bilo ob koncu leta 2008 zaposlenih 922 za nedoločen čas in 29 delavcev 
za določen čas. V kolektivu je 78 % ţensk in 22 % moških, povprečna starost pa je 
43,7 let. (ZZZS, 2009, str. 58) 
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4 PREGLED STANJA NA PODROČJU EVIDENC IN 
EVIDENTIRANJA V ZZZS 
 
ZZZS je edini nosilec in izvajalec obveznega zdravstvenega zavarovanja v drţavi. Kot 
nosilec je pristojen in zadolţen za vse naloge, ki jih določa ZZVZZ, kot izvajalec pa 
sprejema podrobnejše predpise, sooblikuje in soodloča o programih zdravstvenih 
storitev, zagotavlja in zbira ter razporeja finančna sredstva, zavarovanim osebam pa 
zagotavlja zakonsko določene pravice (do zdravstvenih storitev, zdravil, medicinsko-
tehničnih pripomočkov, nadomestila plače, potnih stroškov, pogrebnin in posmrtnin). 
Finančna sredstva pridobiva iz prispevkov za obvezno zdravstveno zavarovanje, ki jih 
plačujejo z ZZVZZ opredeljeni zavezanci. Sredstva razporeja po področjih delovanja 
zdravstvenega sistema in s tem omogoča zavarovancem uveljavljanje pravic iz 
zdravstvenega zavarovanja. 
 
Zakonodaja nalaga ZZZS vodenje obseţnih zbirk podatkov na področju primarne 
dejavnosti, hkrati pa tudi kot delodajalec zaposluje skoraj tisoč delavcev, o katerih 
mora voditi predpisane evidence. Na finančnem področju, ki zajema tako poslovanje 
sluţbe kot tudi javnega zavoda pooblaščenega za izvajanje obveznega zdravstvenega 
zavarovanja, pa zbirke podatkov zelo natančno predpisujejo računovodski in davčni 
predpisi. 
 
Osnova za vodenje evidenc in zbirk podatkov so informacije in podatki, pridobljeni na 
podlagi dokumentarnega gradiva, ki zajema tudi elektronsko (računalniško) 
izmenjavo podatkov. Za nemoteno in aţurno poslovanje je bistvenega pomena, da so 
podatki in informacije zbrani na način, ki omogoča hiter in enostaven dostop ter 
celovito preglednost. Tako zbrani podatki pripomorejo, da je nadaljnja obdelava in 
posredovanje obdelanih podatkov hitrejše in enostavnejše. Za zbirke podatkov 
oziroma evidence je potrebno zagotoviti tudi celovito varnost, pri kateri je potrebno 
upoštevati določila ZVOP in dolgoročno shranjevanje podatkov po predpisih o varstvu 
dokumentarnega in arhivskega gradiva. 
 
Največje število podatkov se zbira in obdeluje na področju primarne dejavnosti. Za 
vodenje zakonsko predpisanih uradnih evidenc na področju izvajanja obveznega 
zdravstvenega zavarovanja so oblikovane posebej prilagojene zbirke podatkov, ki 
zajemajo zbiranje in nadaljnje obdelovanje podatkov o: 
 preko dva milijona fizičnih osebah, ki so vključene v obvezno zdravstveno 
zavarovanje (zavarovancih), 
 preko 845.000 zavezancev za plačilo prispevkov obveznega zdravstvenega 
zavarovanja (pravne in fizične osebe), 
 okoli 1.600 pogodbenih izvajalcev zdravstvenih storitev. 
 
Evidence se vodijo na podlagi podatkov, pridobljenih iz predpisane dokumentacije, ki 
jo posredujejo pravne in fizične osebe, ter s paketnimi elektronskimi pošiljkami, ki 
zajemajo določen nabor podatkov iz drugih uradnih evidenc (Centralnega registra 
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prebivalstva, Poslovnega registra prebivalstva, Davčnega registra in evidenc). Podatki 
se v evidence zapisujejo avtomatsko (elektronska izmenjava podatkov) in z ročnimi 
vnosi uporabnikov (strokovnih delavcev), ki podatke tudi obdelajo in posredujejo 
informacije oziroma dokumente o obdelanih podatkih. Ker ZZZS vodi zbirke 
podatkov, ki jih v določen obsegu potrebujejo druge institucije za svoje poslovanje 
(npr. Zavod za pokojninsko in invalidsko zavarovanje Slovenije) ali za statistično 
obdelavo (npr. Zavod za zdravstveno varstvo, Statistični urad RS …) se ti podatki 
paketno posredujejo tudi tem uporabnikom v nadaljnjo obdelavo. 
 
Drugi sklop zbirk podatkov se nanaša na poslovanje sluţbe, ki zajema finančno 
računovodsko, kadrovsko splošno in organizacijsko vodstveno dokumentacijo. 
Podatki iz teh dokumentov in gradiv se evidentirajo v specifične zbirke podatkov 
(SAP, LN e-HRM, LN ZZZS Javna naročila …), ki zagotavljajo vodenje evidenc glede 
na predpise o evidentiranju s teh področij. 
 
Temeljna evidenca celotnega poslovanja pa se vodi v aplikaciji LN SPIS, ki omogoča 
evidentiranje dokumentov v okviru zadev. V to aplikacijo se evidentira vse tisto 
gradivo, o katerem se ne vodijo posebne zbirke podatkov, čeprav se tudi 
dokumentacija, evidentirana v enotne evidence v letnih sklopih kot ene zadeva, 
evidentira v LN SPIS. S takim načinom evidentiranja je omogočeno vodenje enotne 
zbirke tekočega in stalnega dokumentarnega gradiva in s tem pregled nad celotnim 
gradivom, ki nastaja pri poslovanju ZZZS. 
 
Podatek o dejanskem številu obdelanih dokumentov se po grobi oceni giblje okrog 7 
milijonov letno. Od tega je cca 4 milijone vhodnih, 2,5 milijona izhodnih in 500 tisoč 
lastnih dokumentov. 
 
Za učinkovito upravljanje z dokumentarnim gradivom ima pomembno vlogo 
informacijska podpora, ki omogoča zbiranje in evidentiranje, obdelavo in izmenjavo, 
pregled, varnost in shranjevanje vseh podatkov, potrebnih za poslovanje ZZZS. 
Zbirke in evidence so prilagojene posameznemu vsebinskemu področju in so v veliki 
meri plod lastnega razvoja, uporablja pa se tudi licenčna programska oprema.  
 
 
4.1 INFORMACIJSKI SISTEM ZZZS 
 
Razvejan in sodobno zasnovan informacijski sistem ZZZS je osnova za učinkovito in 
kvalitetno elektronsko poslovanje in komuniciranje. Vse organizacijske notranje enote 
so med seboj povezane v enotno računalniško omreţje, ki omogoča poenotenje dela 
in poslovanja ter učinkovite komunikacijske poti.  
 
Poleg notranje informacijske povezanosti je vzpostavljena tudi povezava z zunanjimi 
partnerji (izvajalci zdravstvenih storitev, javnimi institucijami …), ki omogoča vse 
širše zunanje elektronsko poslovanje. 
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Slika 2: Razvejanost notranje informacijske mreţe 
 
Vir: Občasnik, 2005, str. 22 
 
Ţe od leta 1996 se uporablja računalniška izmenjava podatkov z izvajalci 
zdravstvenih storitev, v katerega so sedaj vključeni  skoraj vsi poslovni partnerji 
(bolnišnice, zdravstveni domovi, koncesionarji, lekarne …). Trenutno se elektronsko 
poslovanje uporablja predvsem na področju posredovanja obračunskih dokumentov, 
opravljenih zdravstvenih storitev, na področju izbir osebnega zdravnika in na 
področju izdanih zdravil na recept.  
 
Zaradi posodabljanja in vse večjega uvajanja elektronskih storitev v zdravstveni 
sistem pa bodo te povezave z izvajalci naraščale in postopoma omogočile vse večji 
obseg elektronske izmenjave dokumentov in podatkov, ki bo zmanjšal papirno 
poslovanje. Trenutno poteka projekt uvedbe sistema on-line zdravstvenega 
zavarovanja, ki vključuje tudi prenovo kartice zdravstvenega zavarovanja, kar pomeni 
pomemben korak v tej smeri. Posodobljena kartica zdravstvenega zavarovanja in 
profesionalna kartica postajata ključ za dostop do podatkov, kar bo omogočilo varno 
uporabo on-line sistema in neposredno povezavo z zbirkami podatkov. Nov način 
poslovanja bo pripomogel k večji in boljši kontroli ter hitrejšemu in aţurnejšemu 
poslovanju. Neposreden dostop do podatkov o zavarovanju bo zmanjšal moţnosti 
zlorab in napak, elektronsko zapisovanje in posredovanje podatkov pa bo skrajšalo in 
poenostavilo postopke, ki potekajo med ZZZS in izvajalci zdravstvenih storitev. 
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Izmenjava podatkov, ki poteka predvsem po elektronski poti ter vključuje 
posredovanje in pridobivanje podatkov iz uradnih javnih evidenc, se redno izvaja tudi 
na področju sodelovanja in poslovanja z drugimi javnimi institucijami (Zavod za 
pokojninsko in invalidsko zavarovanje, Zavod za zaposlovanje, Statistični urad, 
Ministrstvo za notranje zadeve, Ministrstvo za zdravje, Davčna uprava, Inštitut za 
varovanje zdravja …). Elektronska izmenjava podatkov pripomore k večji pravilnosti 
podatkov in racionalizaciji postopka, saj se elektronsko posredovani podatki hitreje in 
laţje zabeleţijo ter shranijo v evidenco. Ročno vnašanje podatkov se je nadomestilo z 
avtomatskim, kar je skrajšalo postopek evidentiranja novih ali spremenjenih 
podatkov.  
 
Zaradi velikega števila raznovrstnih podatkov, ki skoraj vsakodnevno nastajajo pri 
poslovanju ZZZS, je zelo pomembno, da so vsebinsko razporejeni, obvladljivi in 
pregledni. Pri tem ima nosilno vlogo informacijska oziroma aplikativna podpora, ki 
omogoča zbiranje, evidentiranje, obdelavo, elektronsko izmenjavo ter avtomatsko 
shranjevanje podatkov, kar vpliva na hitrejšo in racionalnejšo obdelavo ter s tem 
skrajša delovne postopke. »V obdobju od leta 1994 do 2006 je bilo razvitih 21 
kompleksnih nosilnih aplikacij, ki danes pokrivajo ključna poslovna področja ZZZS 
(celotno število aplikacij ZZZS presega številko 150).« (SRP ZZZS 2008−2013, str. 
69).  
 
V postopku obdelave podatkov pa imajo bistveno vlogo uporabniki informacijske 
podpore, ki morajo biti ustrezno izobraţeni na področju uporabe aplikacij, saj se 
lahko le na ta način dejansko v praksi odraţajo prednosti informacijske tehnologije.  
 
Za vsako aplikacijo sta določena informacijski in vsebinski skrbnik, ki opravljata 
skrbniške (manjše dopolnitve in popravki, odprava napak, obseţnejše interne 
obdelave podatkov, pomoč uporabnikom) in razvojne (večje dopolnitve in 
posodobitve, dogovori o pripravi podatkov za zunanjega naročnika …) naloge, o 
katerih se vodita posebni evidenci. 
 
 
4.2 ZBIRKE PODATKOV NA PODROČJU ZDRAVSTVENEGA ZAVAROVANJA 
 
Vodenje evidenc na področju obveznega zdravstvenega zavarovanja predpisuje 79. b 
člen ZZVZZ ter 6. in 7. člen ZEPDSV. Zaradi širokega nabora podatkov, ki jih je treba 
evidentirati, se je na ZZZS oblikovalo več vsebinsko ločenih zbirk, ki pa so hkrati tudi 
medsebojno povezane in delujejo v informacijskem (računalniškem) okolju JAVA.  
 
4.2.1 Evidence o zavarovanih osebah obveznega zdravstvenega 
zavarovanja in evidenca o zavezancih za prispevek 
 
Osnovna zbirka o obveznem zdravstvenem zavarovanju je Evidenca OZZ, v kateri se 
zbirajo podatki o zavarovanih osebah kot tudi o zavezancih za prispevek, saj se 
19 
področji vsebinsko medsebojno navezujeta (zavarovanec je zavarovan preko 
zavezanca, ki za zavarovanca plačuje prispevek za zdravstveno zavarovanje).  
 
Vse ostale zbirke, v katerih se vodijo evidence o uveljavljanju pravic zavarovanih 
oseb, so glede identifikacije zavarovane osebe povezane z osnovno zbirko. Celotna 
dokumentacija, ki se evidentira v te zbirke podatkov, se v letnih sklopih evidentira 
kot ena zadeva v aplikacijo LN SPIS, čeprav se to v praksi le počasi uveljavlja. Če se 
v postopku obravnavanja in obdelave dokumentov izkaţe, da je treba zadevo reševati 
po drugačnem postopku, kot ga podpirajo zbirke podatkov, se zadeva evidentira in 
vodi v aplikaciji LN SPIS. 
 
4.2.1.1  Evidenca OZZ 
 
Podatki o zavarovanju oseb so eni izmed pomembnejših osnovnih podatkov, ki jih 
ZZZS potrebuje za opravljanje svoje dejavnosti. Pravne in fizične osebe podatke 
posredujejo na predpisanih obrazcih, evidentirajo pa se v evidenci, ki je prilagojena 
spremljanju podatkov s področja aktivnih kot tudi pasivnih zavarovanj. Podatki iz 
evidence so osnova večini nadaljnjih postopkov, saj ima le zavarovana oseba pravice, 
ki izhajajo iz zavarovanja.  
 
S prijavo v zavarovanje oseba pridobi status zavarovanca, kar mu omogoča 
uveljavljanje pravic iz obveznega zdravstvenega zavarovanja. Za vključitev, 
spremembo in prekinitev zavarovanja se v poslovanju uporablja obrazec M3, 
kateremu je potrebno v določenih primerih priloţiti še drugo dokumentacijo. Hkrati s 
prijavo v zdravstveno zavarovanje se v določenih primerih (sklenitev delovnega 
razmerja …) izvede tudi prijava v pokojninsko in invalidsko zavarovanje. S tem je 
omogočeno, da zavezanci podatke za obe zavarovanji predloţijo le enkrat in na enem 
mestu. Obrazce M in drugo potrebno dokumentacijo na ZZZS prinesejo zavezanci za 
prijavo podatkov osebno ali pošiljajo po pošti, postopoma pa se uvaja tudi 
elektronsko poslovanje preko drţavnega portala za poslovne subjekte e-VEM (e-
VEM4, e-Vem-GD5), ki omogoča brez papirno izvedbo postopkov z elektronsko 
podpisanimi obrazci.  
 
Čeprav elektronski način poslovanja bistveno olajša in skrajša delovne postopke na 
obeh straneh, pa se na področju urejanja zavarovanja le počasi uveljavlja v praksi. 
                                                 
3
 Predpisanih je več vrst obrazcev M, ki se uporabljajo pri poslovanju:  
 M-1 (prijava v pokojninsko in invalidsko ter zdravstveno zavarovanje),  
 M-2 (odjava iz pokojninskega in invalidskega ter zdravstvenega zavarovanja),  
 M-3 (sprememba podatkov med pokojninskim in invalidskim ter zdravstvenim zavarovanjem),  
 M-3A (sprememba podatkov o zaposlenih osebah pri poslovnem subjektu),  
 M-DC (prijava podatkov za zdravstveno zavarovanje druţinskih članov),  
 M1-2/B (prijava-odjava zavarovanja za primer poškodbe pri delu in poklicne bolezni). 
4
 e-Vem (vse na enem mestu) je drţavni portal, namenjen samostojnim podjetnikom, posameznikom v 
postopku odpiranja podjetništva. 
5
 Nadgradnja drţavnega portala e-Vem (vse na enem mestu), namenjen druţbam z omejeno 
odgovornostjo v postopku odpiranja podjetja. 
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Razlog je v nedodelanosti in še vedno relativni zapletenosti posameznih segmentov 
sistema (npr. sistem pooblaščanja in pridobivanja kvalificiranih digitalnih potrdil). 
Zato se načrtuje dograjevanje storitve »prijava v obvezna socialna zavarovanja«, 
tako da bo vloţitev elektronske prijave na enostaven način omogočena vsem 
zavezancem; tudi ZPIZ, ZRSZ in občinam (glej SRP ZZZS 2008−2013, str. 148).  
 
Strokovni delavci na ZZZS prejeto dokumentacijo obdelajo in podatke vpišejo v 
evidenco. Na obrazce, ki se navezujejo tudi na pokojninsko in invalidsko zavarovanje, 
zalepijo in evidentirajo enoznačno mikrofilmsko številko, ki jo predhodno pridobijo od 
Zavoda za pokojninsko in invalidsko zavarovanje Slovenije (ZPIZ), in tako označeno 
dokumentacijo posredujejo na ZPIZ v trajno hrambo. Ostale obrazce in 
dokumentacijo se zlaga kronološko in kot celoto letno evidentira kot eno zadevo v 
aplikacijo LN SPIS in ob zaključku leta preda v tekočo zbirko dokumentarnega 
gradiva. 
 
V Evidenco OZZ se z avtomatskim prenosom beleţijo podatki o prispevkih 
zavezancev, ki so v isti osebi tudi zavarovanci (npr. osebe z drugimi prihodki, 
samostojni podjetniki …). Podatki se pridobivajo iz ZZZS evidence Prispevki ter iz 
evidence Davčnega urada RS. 
 
Prijave poškodb pri delu se sporočajo na obrazcih ER-8. Strokovni delavci ZZZS v 
Evidenco OZZ zabeleţijo podatke o prejemu prijave in zaporedno številko, ki jo 
vpišejo na obrazec. Področje evidentiranja in vodenja evidence poškodb pri delu je 
eno redkih področij dokumentacije, za katero še ni vzpostavljeno enoznačno enotno 
evidentiranje. Vzpostavitev enotnega in celostnega evidentiranja podatkov o 
poškodbah pri delu bi pripomogla k večji kontroli, saj se z obveznim zdravstvenim 
zavarovanjem zagotavlja pravice v celotnem deleţu, tako pri plačevanju zdravstvenih 
storitev kot pri denarnih nadomestilih, v določenih primerih pa je moţno zahtevati 
tudi povračilo škode (ZZVZZ, 86. in 87. člen).  
 
Kot upravljavec uradne evidence ZZZS na podlagi ZZVZZ in ZEPDS pridobiva podatke 
iz drugih evidenc, hkrati pa je na podlagi ZVOP dolţan upravičenim osebam 
posredovati osebne podatke iz svojih zbirk podatkov. Podatki se posredujejo na 
podlagi zaprosil ali na podlagi pogodbe, sklenjene z javno oziroma drţavno institucijo, 
ki je zakonsko upravičena do paketne izmenjave podatkov6 ali posameznih 
posredovanj. Elektronsko posredovanje osebnih podatkov omogoča spletna aplikacija 
e-Poizvedbe, ki se trenutno uporablja le za del javne uprave (sodišča), postopoma pa 
naj bi se v sistem vključili še izvršitelji in preostali uporabniki javnega sektorja. Ker 
število zahtev vsako leto narašča (v letu 2007 za 27,3 %) in z namenom 
razbremenitve strokovnih delavcev na tem področju, se načrtuje razširitev 
avtomatiziranega posredovanja podatkov tudi na uporabnike zasebnega sektorja 
(odvetnike, banke, zavarovalnice …) (glej SRP ZZZS 2008–2013, str. 124).  
 
                                                 
6 Paketna izmenjava podatkov je izpis in posredovanje podatkov po določenem kriteriju, pri čemer dva 
upravljavca skleneta dogovor o zagotavljanju izmenjave podatkov iz posameznih baz. 
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Izvedena posredovanja osebnih podatkov se evidentira v Evidenco OZZ in tako 
omogoča vodenje seznama podatkov po zavarovancu, kot ga predpisuje 30. člen 
ZVOP in na podlagi katerega ima posameznik pravico zahtevati od upravljavca 
osebnih podatkov posredovanje seznama uporabnikov, katerim so bili posredovani 
njegovi osebni podatki, kdaj, na kakšni podlagi in za kakšen namen. Posredovanje 
podatkov, ki ni zajeto v e-Poizvedbah, se evidentira na nekoliko prilagojen način. 
Prejeta zaprosila (vhodni dokumenti) se evidentirajo v aplikacijo LN SPIS in pridobijo 
enoznačno številko. Odgovor na zaprosilo oziroma izvedeno posredovanje osebnih 
podatkov se evidentira v Evidenco OZZ (zaradi vodenja zgoraj navedenega seznama) 
in hkrati označi z isto številko, kot je navedena na vhodnem dokumentu. Prilagojeni 
način evidentiranja je bil uveden zaradi racionalizacije dela, saj je s tem odpadlo 
dvojno evidentiranje istega dokumenta. Ker je številka na obeh dokumentih enaka, 
pa je razvidna tudi direktna povezava med dokumentoma. Oba dokumenta sta 
skupaj vloţena v zadevo. 
 
Po grobi ocenitvi, glede na razpoloţljive interne vire, se na leto v Evidenco OZZ 
evidentira več kot 2 milijona dokumentov.  
 
4.2.1.2  Evidenca podatkov o osebnem zdravniku zavarovane osebe 
 
V zbirki podatkov o osebnem zdravniku zavarovane osebe se evidentirajo podatki na 
podlagi predpisane listine Izjava o izbiri osebnega zdravnika (Obrazec IOZ). 
Zavarovana oseba lahko izbere samo po enega osebnega zdravnika na vsakem od 
področij primarne ravni zdravstva (splošnega zdravnika, zobozdravnika in 
ginekologa). Izbira oziroma izpolnitev podatkov na obrazcu, ki jih potrdi zavarovana 
oseba s svojim podpisom, se izvede pri zdravniku, ki kopijo obrazca posreduje na 
ZZZS. Obrazce se dostavlja v fizični (papirni) obliki, v vse večjem obsegu pa se 
podatke posreduje preko računalniške izmenjave podatkov v okviru zaprtega sistema 
v standardizirani obliki (RIP). 
 
4.2.1.3  Evidenca podatkov o obravnavi pred imenovanim zdravnikom 
zavoda oziroma zdravstveno komisijo 
 
Na področju obravnav pred imenovanim zdravnikom in zdravstveno komisijo se 
podatki evidentirajo v dve vsebinsko ločeni aplikaciji: 
 Odločanje IZ in ZK, 
 Predlogi protetične rehabilitacije.  
 
Aplikacija Odločanje IZ in ZK omogoča evidentiranje in vodenje celotnega upravnega 
postopka na prvi in drugi stopnji, na področju odločanja o pravici do začasne 
zadrţanosti od dela (nad 30 delovnih dni), nege, zdraviliškega zdravljenja, 
zahtevnejših medicinsko-tehničnih pripomočkov, zdravljenju v tujini … Vloge oziroma 
predloge, ki jih v večini posredujejo osebni zdravniki zavarovancev, se evidentirajo 
kot vhodni dokumenti. Odločitev (izhodni dokument) pa se pošlje zavarovancu, 
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osebnemu zdravniku in v primerih začasne nezmoţnosti za delo tudi delodajalcu. 
Zaradi velikega števila izhodnih dokumentov (cca milijon letno), ki se pošiljajo po 
ZUP, aplikacija podpira tudi evidentiranje potrdil o osebni vročitvi ter izpisovanja 
seznama za oddajno knjigo pošte. Poleg evidentiranja aplikacija omogoča tudi 
pripravo dokumentov, kar poenostavi in poenoti izdajanje odločb. 
 
V aplikaciji Predlogi protetične rehabilitacije se evidentirajo podatki o predlogih za 
uveljavitev pravice do protetične rehabilitacije iz zdravstvenega zavarovanja, za 
katere je potrebna predhodna potrditev s strani ZZZS. Predloge vloţijo osebni 
zobozdravniki zavarovancev na predpisanih obrazcih in listinah. Letno ZZZS prejeme 
okrog 50.000 predlogov.   
 
4.2.1.4  Evidenca podatkov o denarnih dajatvah 
 
Evidenca o denarnih dajatvah se vodi z dvema vsebinsko ločenima aplikacijama: 
 Nadomestila, 
 Povračila. 
 
Aplikacija Nadomestila je zbirka podatkov s področja izplačil in refundacij nadomestil 
plač zaradi začasne zadrţanosti od dela. Zahtevke za izplačilo oziroma refundacijo 
vlagajo zavezanci oziroma delodajalci na predpisanih obrazcih in listinah. Z 
evidentiranjem v aplikacijo pridobijo enoznačno številko, ki se jo vpiše na zahtevek. 
Po potrjeni obdelavi podatkov (izračunu nadomestila), ki jo izvede strokovni delavec, 
pride do avtomatskega prenosa podatkov za interno poslovanje (lastni dokumenti) v 
aplikacijo Nakazila, od koder se izvede izplačilo obračunanega zneska. Aplikacija 
omogoča tudi avtomatizirano posredovanje podatkov o izplačilih drugim institucijam 
(DURS, ZPIZ, UJP …) ter kreiranje izpisov, ki so potrebni za nemoteno poslovanje 
(seznam neizvedenih nakazil, obvestilo o priznani višini refundacije nadomestila plače 
oziroma o izplačilu nadomestilu plače …) ali so predpisani (temeljnica, nalog za 
izplačilo, obrazec REK-1b, podatki o obračunanih akontacijah dohodnine …). V letu 
2007 je bilo obdelanih skoraj 500.000 zahtevkov. 
 
Aplikacija Povračila je namenjena vodenju zbirke podatkov na področju denarnih 
povračil (potni stroški, povračila plačil zdravstvenih storitev, pogrebnine, 
posmrtnine). Zahtevke, ki jih večinoma vlagajo zavarovane osebe na predpisanih 
obrazcih, se evidentira v aplikacijo, ki med drugim omogoča dvostopenjsko obdelavo 
vhodnega dokumenta (glavna pisarna evidentira dokument, strokovni delavec pa ga 
vsebinsko obdela). Po potrditvi obračuna (višina priznanega zneska), ki ga izvede 
strokovni delavec po končani vsebinski obravnavi zahtevka, se enkrat tedensko 
izvede avtomatiziran prenos podatkov za interno poslovanje (lastni dokumenti) v 
aplikacijo Nakazila, od koder se izvede izplačilo. Avtomatizirano je tudi izpisovanje 
odločitve, ki je sprejeta v postopku in vsebuje obvestilo o višini izplačila oziroma 
povračila (izhodni dokumenti). V letu 2007 je bilo evidentiranih nekaj več kot 350.000 
zahtevkov.  
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4.2.1.5  Evidenca podatkov o prejetih medicinsko tehničnih pripomočkih 
 
Ko zavarovana oseba pridobi medicinsko tehnični pripomoček na podlagi naročilnice, 
se podatki zapišejo na kartico zdravstvenega zavarovanja in preko te avtomatizirano 
prepišejo v zbirko podatkov o prejetih medicinsko tehničnih pripomočkih. Postopek je 
v celoti avtomatiziran, kontrolo nad podatki pa izvajajo strokovni delavci na podlagi 
izpisov iz aplikacije. V letu 2007 je bilo evidentiranih preko 650.000 naročilnic o 
izdanih medicinsko tehničnih pripomočkih. 
 
4.2.1.6  Evidenca podatkov o izdanih zdravilih na recept 
 
Podatki o zdravilih, izdanih na podlagi predpisanih receptov se posredujejo s 
paketnimi pošiljkami preko računalniško izmenjave podatkov (RIP) in se 
avtomatizirano vpisujejo v zbirko podatkov o izdanih zdravilih na recept. Določen 
nabor podatkov se na podlagi elektronske izmenjave posreduje v nadaljnjo obdelavo 
tudi drugim institucijam (Zavodu za zdravstveno varstvo, Inštitutu za varovanje 
zdravja). ZZZS letno prejeme okrog 300 paketnih pošiljk, ki vsebujejo več milijonov 
zapisov o izdanih zdravilih. V letu 2007 je bilo zabeleţenih več kot 15,5 milijonov 
receptov, na podlagi katerih so bila izdana zdravila. 
 
4.2.1.7  Evidenca podatkov o poškodbah po tretji osebi in poškodbah pri 
delu 
 
V zbirki podatkov o poškodbah po tretji osebi in poškodbah pri delu se prvotno 
zbirajo podatki o stroških po zavarovancu, ki se avtomatizirano prenašajo in 
prepisujejo iz drugih zbirk podatkov (Evidence OZZ, evidenc o denarnih dajatvah, 
zdravstvenih storitvah, izdanih zdravilih na recept …). Aplikacija omogoča 
evidentiranje škodnih dogodkov ter pripravo, izpisovanje in evidentiranje izhodnih 
dokumentov (vprašalnikov, poizvedb, zahtevkov). Avtomatiziran je tudi prenos 
podatkov o posredovanih zahtevkih v aplikacijo SAP, s katero se vodi finančna 
evidenca o izstavljenih zahtevkih. V letu 2007 je bilo s pomočjo aplikacije oblikovanih 
skoraj 8.000 izhodnih dokumentov. 
 
4.2.1.8  Evidenca podatkov o zdravstvenih storitvah 
 
Zbirka podatkov o zdravstvenih storitvah zajema finančni in vsebinski pregled nad 
stroški opravljenih zdravstvenih storitev. Podatke v predpisani obliki in vsebini 
(poročila, računi, zahtevki, poračuni …) posredujejo izvajalci zdravstvenih storitev, v 
večini primerov preko računalniške izmenjave podatkov (RIP). Letno se v aplikacijo 
evidentira preko 800.000 vhodnih dokumentov. 
 
Aplikacija je bila v poslovanje uvedena ţe leta 1996 in je ena izmed zadnjih aplikacij, 
ki delujejo v računalniškem okolju DOS. Trenutno na ZZZS deluje projektna skupina, 
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ki pripravlja celostno (informacijsko in vsebinsko) posodobitev tega področja. 
»Izvedba projekta obsega razvoj nove aplikacije za celovito evidentiranje in kontrolo 
vseh dokumentov obračuna zdravstvenih storitev (aplikacija Izdatki), prilagoditve 
računalniškega izmenjevanja podatkov in vzpostavitev rešitev za celovito spremljanje 
in analiziranje podatkov o stroških zdravstvenih storitev po zavarovani osebi.« 
(Poslovno poročilo ZZZS, 2008, str. 113) 
 
4.2.1.9  Evidenca podatkov o mednarodnem zdravstvenem zavarovanju 
 
Mednarodni sporazumi in dogovori omogočajo osebam, da med začasnim ali stalnim 
bivanjem v tuji drţavi uveljavljajo pravico do zdravstvenih storitev. Zavarovanje po 
mednarodnih sporazumih in dogovorih vključuje: 
 tuje zavarovane osebe, ki so začasno ali stalno v Republiki Sloveniji, 
 slovenske zavarovance, ki so začasno ali stalno v tuji drţavi. 
 
Zavod in tuje bolniške blagajne se medsebojno obveščajo o opravljenih storitvah, ki 
se poračunajo z obračuni. Večina poslovanja se izvaja na predpisanih obrazcih, ki se 
uporabljajo za medsebojno obveščanje kot tudi za obračunavanje opravljenih 
zdravstvenih storitev. Evidenca MZZ omogoča evidentiranje in spremljanje podatkov 
ter oblikovanje in izpisovanje izhodnih dokumentov. Predvidena pa je tudi 
vzpostavitev elektronske izmenjave podatkov med drţavami Evropske unije, kar bo 
pripomoglo k poenostavitvi postopka in učinkovitosti  poslovanja. 
 
Na področju mednarodnih zavarovanj se ţe od uvedbe kartice zdravstvenega 
zavarovanja uporablja elektronska oblika poslovanja pri naročanju in izdaji listin, ki 
omogočajo uveljavljanje pravic slovenskim zavarovancem med bivanjem v tuji drţavi. 
Za drţave Evropske unije so se papirna potrdila zamenjala z evropsko kartico 
zdravstvenega zavarovanja, ki omogoča identifikacijo zavarovanca pri tujem 
zdravstvenem izvajalcu in posledično koriščenje zdravstvenih storitev v breme 
zdravstvenega zavarovanja. Tudi sam postopek pridobivanja oziroma izstavljanja 
potrdila in evropske kartice je posodobljen, saj zavarovanec lahko izvede naročilo 
preko terminalov, ki se uporabljajo za potrjevanje kartic zdravstvenega zavarovanja, 
ali preko spletne strani. Potrdilo oziroma kartico prejeme zavarovanec v okvirno treh 
dneh po oddaji naročila na uradni naslov bivanja. Postopek, ki se evidentira v 
aplikaciji Listine za tujino, se izvaja centralno, kar je skrajšalo in olajšalo postopek 
izdaje potrdil. 
  
4.2.1.10 Evidenca podatkov o kartici zdravstvenega zavarovanja 
 
ZZZS je sistem zdravstvene kartice zasnoval ţe leta 1996, v zdravstveni sistem pa 
uvedel leta 2000 in tako Slovenijo uvrstil med prve evropske drţave, ki je uvedla 
elektronsko zdravstveno kartico na področju celotne drţave.  
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Vodenje zbirke podatkov o zdravstveni kartici predpisuje Zakon o zbirkah podatkov s 
področja zdravstvenega varstva (ZZPPZ) in določa nabor podatkov, ki se vodijo v 
evidenci. Po zakonu je upravljavec zbirke Ministrstvo za zdravje, čeprav vsebinsko 
spada na področje zdravstvenega zavarovanja, saj se navezuje na obvezno 
zdravstveno zavarovanje, o katerem zbirko podatkov vodi ZZZS. 
 
V poslovanju se uporabljata dve vsebinsko različni zdravstveni kartici, zato se tudi 
zbirka podatkov vodi z dvema evidencama: 
 evidenca podatkov o kartici zdravstvenega zavarovanja, ki zajema podatke o 
izdanih zdravstvenih karticah zavarovanim osebam; 
 evidenca podatkov o profesionalni zdravstveni kartici, v kateri se zbirajo 
podatki o strokovnem osebju, ki kartico potrebuje za vpogled in obdelavo 
podatkov, zapisanih na zdravstveni kartici zavarovanca. 
 
Obe vrsti kartic predstavljata elektronski identifikacijski dokument, ki omogoča 
dostop, zapisovanje in prenos podatkov ter elektronsko poslovanje pri pridobivanju 
potrdil na področju mednarodnega zdravstvenega zavarovanja. 
 
Letno se izda okrog 100.000 novih kartic zdravstvenega zavarovanja, med katere so 
zajete tudi nadomestitve uničenih in izgubljenih kartic. Preko informacijskega sistema 
pa se letno izvede preko 8 milijonov potrjevanj zdravstvene kartice na 
samopostreţnih terminalih. 
 
Zdravstvena kartica je tudi osnovni identifikacijski dokument v novem sistemu 
neposrednega (on-line) dostopa do podatkov zdravstvenega zavarovanja, ki se uvaja 
v poslovanje zdravstvenega sistema in omogoča neposredno povezavo izvajalca 
zdravstvenih storitev z evidencami ZZZS in zavarovalnic, ki izvajajo prostovoljna 
zdravstvena zavarovanja. Posodobljena profesionalna kartica omogoča varen vstop v 
on-line sistem in hkrati postaja nosilec kvalificiranega digitalnega potrdila, s katerim 
se zagotavlja verodostojnost pri elektronskem poslovanju na področju posredovanja 
podatkov oziroma dokumentov. Posodobitev je velik korak v smeri elektronskega 
poslovanja in povezovanja zbirk podatkov, hkrati pa bo omogočala poenostavitev in 
skrajšanje postopkov (npr. odpade potrjevanje zdravstvene kartice, omogoča 
izdajanje napotnic, receptov za zdravila in naročilnic za medicinsko tehnične 
pripomočke v elektronski obliki …) ter zagotovila večjo pravilnost in nadzor nad 
podatki. Za vodenje evidence izdanih profesionalnih kartic je bila v lanskem letu na 
novo razvita aplikacija Upravljanje profesionalne kartice, ki omogoča spremljanje in 
vodenje celotnega ţivljenjskega ciklusa vseh izdanih profesionalnih kartic (povzeto po 
Občasnik št. 1/2009, str. 57). 
 
Zakon o osebni izkaznici (ZOIzk) pa omogoča tudi zdruţitev dveh identifikacijskih 
dokumentov (osebne izkaznice in zdravstvene kartice) v enega, tako da se na 
posebno zahtevo osebe oziroma drţavljana izda posebna osebna izkaznica, ki 
omogoča tudi uveljavljanje pravic s področja zdravstvenega zavarovanja. 
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4.2.1.11 Evidenca podatkov o prispevkih 
 
ZZZS vodi evidenco o plačilu prispevkov za OZZ po zavezancih. Ta zajema 
spremljanje saldakontov prispevkov individualnih zavezancev ter kontrolo nad 
plačevanjem. Za ostale zavezance pa evidenco, kontrolo in izterjavo vodi Davčna 
uprava RS (DURS). Evidenca plačevanja prispevkov se vodi z aplikacijo v DOS okolju, 
vendar je področje v posodabljanju, ki vključuje tudi posodobitev informacijske 
podpore in uvedbo nove aplikacije Prispevki, ki bo omogočila poenotenje postopka na 
področju obračunavanja, evidentiranja in izterjave prispevkov ter informacijsko 
podprto izmenjavo podatkov z DURS. 
  
Na področju se izvajajo tudi revizijski pregledi obračunavanja in plačevanja 
prispevkov pri zavezancih ter vodenje postopkov v primerih odloga, obročnega 
odplačevanja in odpisa prispevkov. Celotna dokumentacija se evidentira v aplikaciji 
LN SPIS. 
 
4.2.2 Evidenca o izvajalcih zdravstvene dejavnosti 
 
Pri procesu urejanja odnosov z izvajalci so ključnega pomena predvsem naslednje tri 
dejavnosti:  
 sklepanje splošnega in področnih dogovorov,  
 sklepanje in spremljanje izvajanja pogodb z izvajalci,  
 modeli obračunavanja storitev in nadzor nad obračunavanjem storitev.  
 
Cilj teh dejavnosti in s tem tudi procesa urejanja odnosov z izvajalci je predvsem 
doseči najugodnejše koristi z razpoloţljivimi sredstvi, povečati smotrnost njihove 
porabe in zagotoviti pravičnejšo razdelitev sredstev med izvajalce zdravstvene 
dejavnosti, ustrezno obvladovati stroške, pri tem pa omogočati čim bolj kakovostno 
zdravstveno oskrbo zavarovanih oseb. 
 
Evidenca o izvajalcih zdravstvenih storitev se vodi v okolju Lotus Notes (LN) z 
različnimi aplikacijami. Dokumentacija o sklepanju splošnega in področnih dogovorov, 
pri katerih sodelujejo ministrstva, izvajalci in ZZZS, se evidentira v aplikaciji LN SPIS. 
Sklenjene in veljavne dogovore pa objavi ZZZS v Modrem občasniku in na svoji 
spletni strani. 
 
Podatki o pogodbah z izvajalci zdravstvenih storitev se zbirajo v LN zbirki podatkov o 
izvajalcih zdravstvenih storitev, ki poleg spremljanja in obdelave podatkov omogoča 
tudi oblikovanje, izpisovanje in evidentiranje pogodb. V letu 2007 je bilo sklenjenih 
1738 pogodb z javnimi zavodi in zasebnimi izvajalci. Večina dokumentacije s tega 
vsebinskega področja pa se evidentira v LN SPIS. 
 
Pravilnost dela izvajalcev zdravstvenih storitve nadzira ZZZS z rednimi in izrednimi 
nadzori (finančno-medicinski, finančno-administrativni, laični in akcijski nadzor). 
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Evidenca, ki omogoča tudi pripravo zapisnikov o nadzoru, se vodi z aplikacijo LN 
ZZZS Nadzori. V letu 2007 je bilo izvedenih več kot 800 nadzorov. 
 
 
4.3 EVIDENCE S PODROČJA POSLOVANJA SLUŢBE ZZZS 
 
4.3.1 Finančno računovodsko področje 
 
Finančno-računovodska dokumentacija spada med specifično gradivo, glavna 
evidenca se vodi z aplikacijo SAP, posamezna dokumentacija pa se glede na 
vsebinska področja vodi s pomoţnimi evidencami, iz katerih se elektronsko in 
avtomatizirano prenašajo podatki v glavno evidenco. Poleg finančnega poslovanja 
sluţbe pa zajema tudi finančno poslovanje izvajanja osnovne dejavnosti na področju 
kontrole in plačevanja zdravstvenih storitev, denarnih dajatev in prispevkov. 
 
Enotna evidenca plačilnega prometa se vodi z aplikacijo Nakazila, ki omogoča ročne 
vnose kot tudi elektronske prenose podatkov iz drugih aplikacij (npr. Nadomestila, 
Povračila). Avtomatiziran je tudi postopek posredovanja in prejema podatkov o 
plačilnem prometu, ki se dnevno izvaja z Upravo za javne prihodke (UJP) preko 
elektronskih paketnih pošiljk podatkov. Letno se preko izmenjave prejeme okrog 250 
pošiljk, pošlje pa pribliţno 800 datotek, ki vsebujejo podatke o nakazilih. 
 
Pregled, kontrola in potrjevanje prejetih računov sluţbe se izvaja preko enotne 
evidence v LN okolju z aplikacijo Računi za sluţbo, ki ima omogočeno tudi povezavo z 
aplikacijo Pogodbe sluţbe, tako da je pred vsako potrditvijo računa moţna kontrola 
oziroma pregled pogodbe, na podlagi katere je nastal račun. Prejete račune se 
evidentira in skenira v glavni oziroma sprejemni pisarni, kontrola in potrjevanje pa 
poteka na treh nivojih (strokovni finančni delavec, strokovni vsebinski delavec in 
direktor). Letno se evidentira skoraj 20.000 prejetih računov. 
 
Posebna evidenca se uporablja za obračun plač in drugih osebnih prejemkov, ki je 
bila posodobljena z uvedbo nove sistemizacije javnega sektorja. Letno se izpiše in 
posreduje preko 13.000 dokumentov. 
 
4.3.2 Kadrovsko področje 
 
Na kadrovskem področju nastaja dokumentacija v zvezi z zaposlenimi delavci in 
delovnimi razmerji. 
 
Vodenje evidenc za področje dela, socialne varnosti ter varnosti in zdravja pri delu 
predpisujeta ZEPDSV ter 39. člen ZVZD. Po 6. in 7. členu ZEPDSV je ZZZS, kot 
delodajalec dolţan voditi evidence o zaposlenih delavcih, stroških dela, izrabi 
28 
delovnega časa, kolektivnih delovnih sporih ter evidence s področja varnosti in 
zdravja pri delu, ki so podrobneje opredeljene v 39. členu ZVZD.  
 
Evidence se vodijo v LN okolju z aplikacijo e-HRM – Kadrovsko in informacijski sistem 
(kadrovska evidenca, letni pogovori, izobraţevanja, odsotnosti, pridobivanje kadrov, 
zaposlovanje, potni nalogi) in delno tudi v LN SPIS. 
 
4.3.3 Splošno področje 
 
Splošno področje se ukvarja z deli in nalogami za notranje poslovanje (investicije, 
vzdrţevanje, osnovna sredstva, potrošni material, glavna pisarna). 
 
Večinski del dokumentacije iz tega področja se nanaša na javna naročila in se 
evidentira v aplikaciji LN Javna naročila, ki poleg evidentiranja omogoča tudi pripravo 
nekaterih dokumentov. 
 
Evidenca o nabavi, zalogi, uporabi in porabi drobnega inventarja in pisarniškega 
materiala pa se vodi z aplikacijo Materialno poslovanje.  
 
Dokumentacija, ki nastaja na področju ravnanja z dokumentarnim gradivom, se 
evidentira v aplikaciji LN SPIS. 
 
Evidenca osnovnih sredstev in drobnega materiala se vodi v aplikaciji SAP. 
 
4.3.4 Vodstveno organizacijsko področje 
 
Večina gradiva, ki ima opredeljen arhivski rok hrambe, nastaja na vodstveno 
organizacijskem področju, zato potrebuje posebno pozornost, česar bi se morali 
zavedati vsi zaposleni, ki pri poslovanju kreirajo ali uporabljajo to dokumentacijo. 
 
Na tem področju nastaja naslednje gradivo, ki ima določen arhivski rok hrambe:  
 lastni predpisi (statut, kolektivna pogodba, pravila, pravilniki, poslovniki, 
kodeksi, navodila …), strategije, programi in drugi lastni akti (obvestila, 
okroţnice, sklepi, merila, sistemizacija delovnih mest, klasifikacijski in signirni 
načrt …), kot tudi eventualne spremembe teh aktov; 
 predlogi pri pripravi zakonov in drugih zunanjih predpisov (splošni in področni 
dogovori, izhodišča in podlage …); 
 letna, srednjeročna in dolgoročna poročila, plani, načrti, poročila, statistike, 
analize in študije; 
 sejni dosjeji skupščine, upravnega odbora, direktorskega in direkcijskega 
kolegija, območnih svetov ter ostalih sej;  
 projektni dosjeji – projektna dokumentacija; 
 izdana pooblastila za zastopanje, nadomeščanje, podpisovanje, vodenje in 
odločanje v upravnem postopku … ter imenovanja v skupine in komisije;  
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 gradivo, ki se nanaša na varnostno politiko – ti dokumenti bi morali imeti 
določeno tudi stopnjo zaupnosti; 
 registri zbirk osebnih podatkov in katalogi informacij javnega značaja z vsemi 
eventualnimi spremembami. 
 
Za vodenje evidenc o tej dokumentaciji se uporablja posebne zbirke podatkov (npr. 
LN Projektno vodenje ZZZS, Varnostna politika), večina gradiva pa se evidentira v 
aplikacijo LN SPIS. 
  
Dokumentacija nastaja predvsem na Direkciji – sedeţu Zavoda, določen del pa tudi 
na organizacijskih enotah (območnih enotah). Vsaka enota je dolţna hraniti lastno 
gradivo, kar pomeni, da območni enoti ni potrebno arhivsko hraniti gradiva, ki 
nastane na Direkciji (npr. Poslovno poročilo Zavoda, pooblastila generalnega 
direktorja …), dolţna pa je hraniti svoje gradivo (npr. Poslovno poročilo območne 
enote, pooblastila direktorja območne enote …). 
 
Na vodstvenem področju je vzpostavljena tudi aplikacija DIS (direktorski informacijski 
sistem) kot pripomoček za uspešno in učinkovito vodenje. 
 
4.3.5 Informativno zaloţniško knjiţničarsko področje 
 
Področje obsega posredovanje informacij javnega značaja, izdajo plakatov, brošur, 
publikacij, letopisov, zbornikov, glasila Občasnik, razstave … v zvezi z informiranjem 
na področju zdravstvenega sistema, stike z javnostjo (tiskovne konference, članki in 
prispevki v medijih, predstavitve, spletna stran …). Večina tega gradiva ima značaj 
kulturno zgodovinske dediščine in je opredeljeno z arhivskim rokom hrambe. 
 
Na ZZZS deluje tudi specializirana strokovna knjiţnica, ki zajema literaturo in vire s 
področja zdravstvenega sistema ter drugo strokovno literaturo. Evidenca se vodi z 
aplikacijo LN INDOK. 
 
4.3.6 Področje informacijske podpore delovanju sistema 
 
Področje informacijske podpore deluje na področju vzdrţevanja informacijskega 
sistema ter na razvoju in nadgradnji informacijskega sistema. Evidenca se vodi v 
Lotus Notes okolju z aplikacijami Evidenca izpadov IS, Evidenca računalniške opreme, 
HelpDesk, Razvojne informacijske naloge, Skrbniške informacijske naloge, Tehnična 
dokumentacija in še nekatere druge. 
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4.4 TEMELJNA EVIDENCA DOKUMENTARNEGA GRADIVA − APLIKACIJA 
LN SPIS 
 
Aplikacija LN SPIS je bila v redno poslovanje uvedena leta 2003 z namenom 
posodobitve in poenotenja postopka evidentiranja dokumentarnega gradiva, 
predvsem na področju evidentiranja zadev in dokumentov v zadevah. V istem 
obdobju so bili posodobljeni tudi interni akti, ki so poenotili in konkretizirali postopek 
dela (Pravilnik o ravnanju z dokumentarnim gradivom ZZZS in Navodilo o 
evidentiranju dokumentarnega gradiva ZZZS) ter tako posredno uredili tudi 
evidentiranje dokumentov v ţe obstoječih enotnih evidencah in zbirkah podatkov. 
 
Posodobitev je bila za enotno poslovanje zelo potrebna, saj sta se ravnanje in 
evidentiranje določenega dela dokumentarnega gradiva izvajali različno po 
organizacijskih enotah. Večina enot je vodila različne evidence o dokumentarnem 
gradivu in še te so bile v veliki meri nepopolne in niso zajemale niti vseh osnovnih 
podatkov o dokumentih. Na nekaterih področjih pa se evidence sploh niso vodile. Z 
uvedbo aplikacije LN SPIS v poslovanje se je vzpostavilo enotno zbirko podatkov za 
vso tisto dokumentacijo, ki se ni evidentirala v druge enotne evidence. V letu 2007 je 
bil sprejet posodobljen Pravilnik o upravljanju z dokumentarnim gradivom in nov 
klasifikacijski načrt, s katerim je bil postavljen temelj enotnega razvrščanja in 
označevanja dokumentacije.  
 
Ker ZZZS letno obdela zelo številčno dokumentacijo, ki se jo zaradi preglednosti in 
obvladovanja podatkov evidentira v različne, vsebini prilagojene evidence, in ker 
večinskega dela te dokumentacije zaradi zakonske nedodelanosti uradno ni moţno 
razvrstiti med specifično gradivo, je bil način evidentiranja gradiva enotnih evidenc 
kot ene zadeve v LN SPIS najpreprostejša rešitev za vzpostavitev temeljne evidence 
dokumentarnega gradiva (UUP, 124. členu). Tak način evidentiranja pa vzpostavi tudi 
enostavno, enotno in preglednejše upravljanje dokumentarnega gradiva v postopku 
shranjevanja, odbiranja, izločanja, uničenja in predaje javnemu arhivu, saj je na 
izpisih obveznih seznamov izločenega in uničenega ali predanega gradiva zajeto tudi 
gradivo posebnih zbirk podatkov oziroma evidenc. Kljub predpisanemu ravnanju pa 
se ta način evidentiranja le počasi uveljavlja v praksi. 
 
Posodobitev na področju upravljanja z dokumentarnim gradivom je vzpostavila 
osnovo za vodenje enotne temeljne evidence in pripomogla k temu, da se večina 
dokumentarnega gradiva evidentira na enoten način (enotne evidence in zbirke 
podatkov so se dopolnile in uskladile ali pa so v procesu posodobitve), tako da je 
skoraj v celoti zagotovljen predpisan način evidentiranja dokumentarnega gradiva na 
vseh področjih poslovanja ZZZS. Naslednji korak pri vzpostavitvi enotnega sistema pa 
je ureditev področja elektronskega arhiviranja oziroma e-arhiva. Prvi pogoj za 
vzpostavitev celostnega sistema pa je dosledno upoštevanje in realizacija navodil 
evidentiranja. 
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4.4.1 Zbirka nerešenih zadev 
 
Zbirka nerešenih zadev je evidenca tekočih zadev v reševanju, za pravilnost 
evidentiranja pa skrbijo glavna oziroma sprejemne pisarne ter vodje organizacijskih 
in notranje organizacijskih enot. 
 
Delavci glavne pisarne sprejemajo, pregledujejo in razvrščajo vse pošiljke, prejete na 
uradne naslove organizacijskih enot Zavoda. Na prejete fizične dokumente odtisnejo 
prejemno štampiljko, pri elektronsko prejetih dokumentih pa se datum prejema 
avtomatsko zabeleţi z informacijsko tehnologijo. 
 
Pri nekateri dokumentaciji je zaradi predpisane velikosti problematičen odtis 
prejemne štampiljke. V večini primerov na predpisanih obrazcih ni dovolj prostora za 
odtis štampiljke v velikosti 25 X 65 mm7. UUP sicer določa, da v primeru, ko na prvi 
strani dokumenta ni dovolj prostora za odtis štampiljke, se ta odtisne na drugi list 
papirja in le tega pripne ali prilepi na prejeti dokument (UUP, 118. člen, 11. 
odstavek). V praksi, še posebno v primerih, ko se dnevno prejeme veliko število 
obrazcev, pa izvedba tega določila pomeni dodatno in neracionalno opravilo. Pri 
takem odtisu štampiljke obstaja tudi moţnost izgube pripetega lista in s tem podatka 
o datumu prejema dokumenta. Zato se velikokrat štampiljka odtisne na dokument in 
prekrije nekatere (v večini manj ali nepomembne pretiskane) podatke na obrazcu. 
 
Nato se prejeto evidenčno gradivo razvršča po vsebinskih sklopih in s tem pripravi za 
evidentiranje. Dokumente v evidence LN SPIS, Povračila, LN e-HRM evidentirajo 
delavci glavne pisarne. V evidenco se obvezno vpisujejo osnovni podatki o prejetem 
dokumentu (datum prejema, pošiljatelj, kratka vsebina, priloge), eventualno pa tudi 
drugi podatki o dokumentu (npr. pošiljateljeva številka dokumenta, datum 
dokumenta …). Če se vhodni dokument ne nanaša na ţe odprto zadevo, se 
evidentira zadevo z vsemi potrebnimi podatki (naslov zadeve, subjekt, klasifikacijski 
in signirni znak …) in nato še vhodni dokument. Pred skeniranjem (v elektronsko 
obliko preneseni dokument) se v rubriko Številka zadeve v prejemni štampiljki 
prepiše enoznačna številka, ki jo avtomatsko določi aplikacija za vodenje evidence.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                 
7
 Velikost in obliko prejemne štampiljke za javno upravo predpisuje Pravilnik o izvrševanju uredbe o 
upravnem poslovanju. 
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Slika 3: Primer evidenčnih podatkov vhodnega dokumenta 
 
Vir: ZZZS, 2008  
 
 
Posamične dokumente, ki se ne oblikujejo v zadeve, glavna pisarna vsebinsko 
razporejene preda drugim notranjim organizacijskim enotam, ki opravljajo nalogo 
evidentiranja te dokumentacije v posebej prilagojene evidence oziroma zbirke 
podatkov. 
 
Izhodni dokumenti nastajajo pri strokovnih delavcih, ki so hkrati tudi zadolţeni za 
evidentiranje in za določitev načina odpreme dokumenta (navadna pošiljka, 
priporočena, s povratnico, osebna vročitev …). Na nekaterih področjih se uporabljajo 
obrazci izhodnih dokumentov, ki omogočajo pripravo dopisa po enotnih merilih in 
videzu ter se oblikujejo in izpisujejo iz enotne evidence oziroma zbirke podatkov. 
Zaradi enotne zunanje podobe in razpoznavnosti ter posledično večje verodostojnosti 
bi bilo priporočljivo, da bi imeli moţnost uporabe obrazcev vsi strokovni delavci, saj je 
oblikovanje dopisov (izhodnih dokumentov) veliko laţje in bolj enostavno, ker se ni 
treba osredotočiti na obliko in obvezne sestavine, ampak samo na vsebino 
dokumenta. Tudi priprava takega dokumenta je veliko hitrejša, kar predstavlja 
racionalizacijo postopka.  
 
Pripravljeni izhodni dokumenti se pošiljajo na klasičen način preko poštnega podjetja 
v ovojnicah (kuvertah) ali po elektronski pošti. Prva se opravlja preko glavne pisarne, 
drugo pa izvede strokovni delavec sam. Pri elektronskem pošiljanju izhodnega 
dokumenta strokovni delavci velikokrat zanemarjajo, da pravilno ravnanje z 
dokumentarnim gradivom zajema tudi skrb za evidentiranje in shranjevanje 
dokumenta v evidenčno zbirko dokumentarnega gradiva. Elektronsko komuniciranje 
se izvaja predvsem preko poštnih predalov strokovnih delavcev in zaradi tega številni 
dokumenti ostanejo shranjeni le v tem predalu, ne da bi se prenesli oziroma 
evidentirali v evidenčno zbirko in s tem dokument razporedili v zadevo. Aplikacija LN 
SPIS sicer omogoča elektronsko poslovanje (priprava dopisa in elektronsko 
pošiljanje), vendar se v praksi premalo uporablja, zato bi bilo treba izobraziti 
uporabnike glede kreiranja dokumenta s pomočjo obrazca. 
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Med elektronsko poslane dokumente spadajo tudi elektronsko pošiljanje podatkov 
(paketne obdelave), ki se izvaja na zakonski podlagi in pogodbenih razmerjih.  
 
V pripravo dokumentov spadajo tudi lastni dokumenti, ki se uporabljajo za notranje 
poslovanje. Večji del lastnih dokumentov se ţe posreduje na elektronski način in z 
avtomatiziranim postopkom, vendar bi delo olajšala priprava in uporaba obrazcev še 
na nekaterih drugih področjih poslovanja. 
 
Ko je zadeva vsebinsko zaključena oziroma po zaključku koledarskega leta (gradivo iz 
področja posebnih evidenc), se iz aplikacije LN SPIS izpiše seznam dokumentov v 
zadevi, zadevo zaključi in določi rok hrambe. Po zaključku se zadeve predajo v 
tekočo zbirko dokumentarnega gradiva, elektronsko evidentirana zadeva in 
dokumentacija pa se prenese v ločeno zbirko dokumentarnega gradiva. 
 
4.4.2 Tekoča in stalna zbirka dokumentarnega gradiva 
 
Tekoča zbirka dokumentarnega gradiva zajema evidenco in dokumentarno gradivo, ki 
se ne potrebuje za aktivno poslovanje. Ker v prvih dveh letih od zaključka in predaje 
gradiva v tekočo zbirko obstaja večja moţnost reaktiviranja zadeve oziroma 
dokumentacije, je določeno, da se šele po preteku dveh let dokumentarno gradivo iz 
tekoče prenese v stalno zbirko dokumentarnega gradiva, razen tiste dokumentacije, 
za katero je določen rok hrambe dve leti. Taka dokumentacija se iz zbirke izloči, 
popiše oziroma izpiše seznam iz aplikacije in uniči. Vse ostalo dokumentarno gradivo, 
ki ima daljši rok hrambe od dveh let, pa se prenese v stalno zbirko dokumentarnega 
gradiva.   
 
Pri shranjevanju dokumentarnega gradiva je najpomembnejše, da so za gradivo 
določeni minimalni roki hrambe, da je opredeljeno gradivo s trajnim in arhivskim 
rokom hrambe ter da je rok hrambe označen na gradivu.  
 
Praviloma je gradivo v zbirki urejeno in pregledno, kar pomeni, da je mogoče najti 
iskani dokument ali zadevo (pravilno označeno in pregledno shranjeno). Pripomore 
pa tudi, da se gradivo po preteku rokov hrambe laţje izloči, saj se za izločanje 
urejenega gradiva porabi veliko manj časa kot pa za izločanje neurejenega in 
neoznačenega gradiva.  
 
Gradivo se shranjuje v fizični ali/in elektronski obliki. Tehnična oprema, ki se 
uporablja za shranjevanje gradiva v fizični obliki, so arhivske škatle, herbariji, fascikli. 
Za varno shranjevanje gradiva v elektronski obliki pa je potrebna ustrezna 
informacijska tehnologija, ki omogoča dolgoročno hrambo. Za kratko poimenovanje 
shranjevanja dokumentarnega gradiva v elektronski obliki se je uveljavil izraz e-arhiv, 
ki na ZZZS še ni enotno urejen.  
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Ne glede na obliko hrambe (fizična, elektronska) pa mora biti poskrbljeno za zaščito 
dokumentarnega gradiva tako pred nepooblaščenimi posegi kot tudi pred uničenjem 
zaradi drugih razlogov (voda, poţar, vlaga …). 
 
4.4.3 Odbiranje, izločanje in uničenje dokumentarnega gradiva ter predaja 
arhivskega gradiva 
 
Za odbiranje, izločanje in uničenje dokumentarnega gradiva ter predajo arhivskega 
gradiva je na vsaki organizacijski enoti imenovana tričlanska komisija, ki jo 
sestavljajo arhivar oziroma delavec glavne pisarne in strokovni delavci iz vsebinskega 
področja, na katerega se gradivo nanaša. 
 
Arhivar oziroma delavec glavne pisarne pripravi seznam izločenega gradiva, ki ga 
pregleda komisija in potrdi uničenje, v kolikor se s predlaganim strinja. Posamezna 
organizacijska enota organizira uničenje gradiva, ki mu je potekel minimalni rok 
hrambe. O uničenju komisija sestavi zapisnik. Popis uničenega gradiva je obvezna 
priloga zapisnika. 
 
Trenutna pomanjkljivost (ki se posodablja) je, da aplikacija samodejno ne ponudi 
seznama gradiva, ki mu je potekel rok hrambe. S tem bi olajšali delo na področju 
odbiranja in izločanja gradiva, saj bi delavec gradivo odbral po ţe vnaprej 
pripravljenem seznamu iz evidence (odpade pisanje seznamov gradiva – delo bi 
postalo hitrejše, racionalnejše in postopek bolj ekonomičen). 
 
Arhivsko gradivo se predaja pristojnim javnim arhivom na področju delovanja 
posamezne organizacijske enote. Za pripravo in predajo arhivskega gradiva je 
zadolţena ista komisija, ki pripravi zapisnik in popis predanega gradiva ter poskrbi za 
predajo. 
 
Interni Pravilnik o upravljanju z dokumentarnim gradivom določa tudi imenovanje 
komisije za izločanje in odbiranje podatkov iz zbirk podatkov. Komisija je zadolţena 
za izločevanje, popis in uničenje oziroma izbris elektronsko shranjenih podatkov in 
dokumentov, ki jim je potekel rok hrambe, ter za obveščanje in predajo arhivskih 
podatkov pristojnemu javnemu arhivu. V praksi pa delovanje take komisije še ni 
zaţivelo, saj je prvi pogoj za njeno delovanje ureditev e-arhiva. 
 
 
4.5 VARNOST INFORMACIJSKEGA SISTEMA IN PODATKOV 
 
Zaradi velikega števila dokumentarnega gradiva, ki vsebuje osebne podatke, je 
zagotovitev varnosti podatkov in dokumentov prednostno področje na ZZZS.  
Notranja pravila (interni akti) predpisujejo postopek varovanja fizične (papirne) 
dokumentacije kot tudi dostop do elektronsko vodenih evidenc in baz podatkov ter 
do podatkov in dokumentov, shranjenih v elektronski obliki.  
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Zaradi vse večjega obsega elektronskega poslovanja se zagotavlja zaščita dostopa in 
varnosti informacijskega sistema z naslednjimi ukrepi: 
 s postopkom dodeljevanja uporabniških imen in gesel ter evidentiranjem 
informacijske tehnologije, s katero je omogočen dostop do baz podatkov in 
evidenc ter posredno do elektronsko shranjenih dokumentov; 
 z omejevanjem obsega pravic, ki jih imajo posamezni uporabniki nad podatki 
in dokumenti (pooblastila); 
 s sledenjem oziroma beleţenjem obdelav osebnih podatkov (kdo in kdaj); 
 s poţarnimi pregradami, protivirusnimi programi in sistemi za preprečevanje 
vdorov (filtriranje prometa, zaznavanje nepravilne dejavnosti sistema); 
 z izdelovanjem varnostnih kopij, ki omogočajo ponovno vzpostavitev 
informacijskega sistema z vsemi podatki, ki so pomembni za poslovanje. 
 
Pri elektronskem poslovanju se posebna pozornost namenja varnosti pri 
posredovanju elektronskih dokumentov, ki se zagotavlja z uporabo ustreznih 
kriptografskih storitev za zaščito dokumentov, kot so: 
- šifriranje (zaščita pred prestrezanjem); 
- varnostno zgoščevanje (zaščita pred nepooblaščenim spreminjanjem); 
- digitalni podpis (zagotavljanje pristnosti izvora). 
 
Za zagotovitev varovanja podatkov in poslovne dokumentacije pa je poleg tehničnih 
metod predvsem pomembna ozaveščenost uporabnikov, ki upravljajo s podatki in 
poslovno dokumentacijo. V zadnjih letih ZZZS posveča temu področju posebno 
pozornost. Sprejet je bil dopolnjen in posodobljen Pravilnik o zavarovanju osebnih 
podatkov, uporabniki so bili informirani s posebnimi sporočili iz tega področja, 
zagotovljena pa so bila tudi izobraţevanja na to tematiko. Aplikacije, ki vsebujejo 
osebne podatke, pa so bile dodatno dopolnjene z uvodnim obvestilom o varovanju 
podatkov, kot je prikazano na sliki 5.  
 
Slika 4: Obvestilo o varovanju podatkov 
 
Vir: ZZZS, 2009 
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5 ZADOVOLJSTVO ZAPOSLENIH NA ZZZS Z INFORMACIJSKO 
PODPORO POSLOVANJU 
 
Anketa glede zadovoljstva zaposlenih z informacijsko podporo je bila posredovana 
vsem zaposlenim na ZZZS po elektronski pošti (cca 950) in se je izvajala od 26. 1. 
2009 do 5. 2. 2009. Obsega devet vsebinskih vprašanj, opredelitev delovnega mesta 
(vodstveno, operativno) ter starost (priloga).  
 
Od pribliţno 950 zaposlenih je anketo vrnilo 170 uporabnikov, kar predstavlja 18 % 
vzorec celote, ki dokaj verodostojno odraţa dejansko stanje.  
 
Iz vprašanj, ki povprašujeta o splošnem zadovoljstvu z informacijsko podporo, izhaja, 
da so uporabniki zadovoljni z obstoječimi aplikacijami, ki jih v večini uporabljajo pri 
svojem delu.  
 
Grafikon 1: Zadovoljstvo z aplikacijami 
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Tudi s številčno oceno so zadovoljstvo visoko ocenili, saj je bila najpogosteje izbrana 
ocena štiri (4), ki je tudi povprečna ocena zadovoljstva. 
 
Grafikon 2: Številčna ocena zadovoljstva z aplikacijami 
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Skoraj vsi uporabniki (93 %) vsakodnevno uporabljajo aplikacije pri svojem delu. 
Uporaba v večini obsega vnose in vpoglede, sledijo uporabniki, ki uporabljajo 
aplikacije le za vpoglede, najmanjši deleţ pa predstavljajo tisti, ki le vnašajo in 
kontrolirajo podatke. Iz primerjave podatkov vodstvenega in operativnega kadra 
izhaja, da med vodstvenim kadrom 81 % uporablja aplikacije tako za vpoglede kot 
tudi vnose, kar pomeni, da aktivno uporabljajo aplikacije in evidentiranja ne 
opravljajo le podrejeni oziroma operativni delavci. 
 
Grafikon 3: Namen uporabe aplikacij 
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Glede zmanjšanja ali povečanja obsega dela z uvedbami novih aplikacij, polovica 
uporabnikov meni, da se obseg zmanjša. Mnenji o povečanju in nespremenjenosti 
obsega pa sta po deleţu enaki.  
 
Grafikon 4: Stanje obsega dela ob uvedbi novih aplikacij 
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Tri četrtine (75 %) uporabnikov meni, da bi z dopolnitvami aplikacij izboljšali in 
skrajšali delovne postopke, 4 % se s tem ne strinja, 21 % pa o tem ne zna presoditi. 
Iz primerjave podatkov vodstvenega in operativnega kadra je razvidno, da je 
porazdelitev odgovorov pri vodstvenem kadru nekoliko drugačna in v večjem deleţu 
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odraţa mnenje, da bi s spremembami olajšali in racionalizirali delo. Pri tem je treba 
upoštevati tudi podatek, da 94 % vodstvenega kadra vsakodnevno uporablja 
aplikacije pri svojem delu. 
 
Grafikon 5: Dopolnitve bi izboljšale in skrajšale delovne postopke 
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Neposredno moţnost predlaganja izboljšav, sprememb in dopolnitev aplikacij ima 22 
% uporabnikov, posredno lahko predloge poda 58 %, da nima nobene moţnosti 
predlaganja, pa meni 21 % uporabnikov. Iz primerjave podatkov izhaja, da ima 
vodstveni kader v 40 % neposredno moţnost predlaganja izboljšav, medtem ko je pri 
operativnem kadru ta deleţ za več kot polovico niţji. 
 
Grafikon 6: Moţnost predlaganja izboljšav, sprememb in dopolnitev 
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Poznavanje in upoštevanje navodil in pravil pri evidentiranju je visoko, saj jih v celoti  
pozna 82 % uporabnikov, 17,5 % jih meni, da pravil ne pozna dovolj dobro, le pol 
odstotka pa jih ne pozna. Iz primerjave podatkov med vodstvenim in operativnim 
kadrom izhaja, da je poznavanje višje med vodstvenim kadrom. Da navodila in 
priporočila o načinu varovanja podatkov in poslovne dokumentacije upoštevajo skoraj 
vsi uporabniki, kaţe na visoko ozaveščenost uporabnikov glede varstva osebnih 
podatkov. Iz primerjave podatkov vodstvenega in operativnega kadra pa je razvidno, 
da navodila v večjem deleţu upošteva operativni kader (97 %), medtem ko je pri 
vodstvu odstotek niţji (94 %).  
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Grafikon 7: Poznavanje in upoštevanje navodil in pravil 
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Iz raziskave izhaja, da je splošno mnenje uporabnikov o aplikacijah zelo dobro, saj je 
bilo ocenjeno s skoraj najvišjo moţno oceno. Vzrok delnega nezadovoljstva 
najverjetneje izhaja iz mnenja, da bi popravki oziroma dopolnitve aplikacij izboljšale 
in skrajšale delovne postopke.  
 
Predlaganje dopolnitev aplikacij je v veliki meri odvisno od vodstvenega kadra, ki ima 
v velikem odstotku neposredno moţnost predlaganja in hkrati tudi v večini meni, da 
bi z dopolnitvami aplikacij izboljšali delovni postopek. Iz te primerjave izhaja, da 
relacija med predlagatelji in izvajalci dopolnitev ne poteka zadovoljivo. Iz rezultatov 
ankete sicer ni moţno ugotoviti razlogov, saj na to temo ni bilo zastavljeno nobeno 
vprašanje, iz praktičnih izkušenj pa menim, da bi morala biti vzpostavljena večja 
angaţiranost informacijskih predvsem pa vsebinskih skrbnikov aplikacij ter večja 
povezanost in sodelovanje vsebinskega skrbnika z uporabniki.  
 
Na to ugotovitev nakazuje tudi rezultat vprašanja o obsegu dela z uvedbo nove 
aplikacije, saj le polovica uporabnikov meni, da se obseg dela zmanjša. Hipotetično 
ta dva podatka nakazujeta na premajhno sodelovanje neposrednih uporabnikov pri 
oblikovanju postopka evidentiranja in obdelovanja podatkov. Pri tem je treba tudi 
upoštevati, da so skoraj vsi anketiranci vsakodnevno aktivni uporabniki aplikacij ter v 
večini poznajo navodila in pravila evidentiranja kot tudi področje varovanja podatkov, 
zato bi bilo potrebno omogočiti neposredno moţnost podajanja predlogov aktivnim 
uporabnikom aplikacij. 
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6 PREDLOGI IZBOLJŠAV IN UVEDBE PREDLAGANIH REŠITEV V 
POSLOVANJE 
 
 
ZZVZZ določa vodenje zbirk podatkov za področje zdravstvenega zavarovanja in 
opredeljuje nabor podatkov za vodenje evidenc. Natančnejšo opredelitev vsebine 
evidenc pa naj bi predpisoval poseben zakon. V veljavni zakonodaji takega zakona ni, 
kar posledično vpliva na upravljanje z dokumentarnim gradivom, saj dokumentacije, 
na podlagi katere se evidentirajo podatki v te zbirke, ni moţno razporediti med 
specifično gradivo, kot ga opredeljuje UUP. Problematika bi se rešila z oblikovanjem 
in sprejetjem posebnega zakona, ki bi vsebinsko opredelil vodenje evidenc na 
področju obveznega kot tudi prostovoljnega zdravstvenega zavarovanja. Predlagana 
rešitev bi omogočila večjo preglednost in natančnejšo opredelitev na področju 
vodenja zbirk osebnih podatkov. Na samo poslovanje ZZZS sprejeti zakon naj ne bi 
imel posebnega vpliva, bi pa uzakonil stanje, ki je trenutno razpršeno in opredeljeno 
z različnimi pravnimi akti ter omogočil razvrstitev dokumentacije med specifično 
dokumentarno gradivo. 
 
ZZPPZ določa, da je upravljavec zbirke podatkov o kartici zdravstvenega zavarovanja 
(KZZ) Ministrstvo za zdravje. KZZ je identifikacijski dokument v zdravstvenem 
sistemu, veljavnost pa se neposredno navezuje na urejenost obveznega 
zdravstvenega zavarovanja, katerega evidenco vodi ZZZS. Dejansko se tudi zbirke 
podatkov o karticah zdravstvenega zavarovanja in profesionalnih karticah ţe vodijo 
na ZZZS. Ker zbirka podatkov vsebinsko spada na področje zdravstvenega 
zavarovanja in se evidenca tudi dejansko vodi na ZZZS, bi bilo treba formalno 
uskladiti opredelitev upravljavca zbirke. Na samo poslovanje ZZZS formalna ureditev 
upravljavca ne bi vplivala, bi pa zakonsko uredila področje vodenja zbirke osebnih 
podatkov. 
 
Na podlagi obveznega okvirja klasifikacijskih znakov je ZZZS pripravil dopolnjen 
klasifikacijski načrt, tako da so se dodala nova vsebinska podpodročja na četrtem in 
petem nivoju. UUP predpisuje, da področno ministrstvo za svoje področje predpiše 
enoten načrt klasifikacijskih znakov. Ministrstvo za zdravje, pod čigar pristojnost sodi 
ZZZS, do sedaj ni pripravilo enotnega načrta, za nemoteno opravljanje dela pa je 
ZZZS moral dopolniti obstoječi obvezni okvir, saj za tako obširno poslovanje niso 
zadoščali le obvezno predpisani klasifikacijski znaki. Če bo ministrstvo predpisalo 
enoten načrt klasifikacijskih znakov in pri tem ne bo upoštevalo ţe dodane zavodove 
dopolnitve na četrtem nivoju, bi to za ZZZS pomenilo ponovno spremembo in 
prilagajanje novemu sistemu, kar bi slabo vplivalo na stabilnost in racionalnost 
poslovanja. Da bi se izognili  navedeni situaciji, je treba v praksi izvajati medsebojno 
sodelovanje in obveščanje. 
 
UUP predpisuje prejemno štampiljko v velikosti 25 X 65 mm. V primerih, ko na prvi 
strani dokumenta ni dovolj praznega prostora za odtis štampiljke, je potrebno pripeti 
ali prilepiti dodaten list papirja z odtisom. Ker večina predpisanih in predtiskanih 
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obrazcev, ki se uporabljajo pri poslovanju ZZZS, ne vsebuje dovolj velikega prostora 
za odtis štampiljke, je treba k vsakemu dokumentu (obrazcu) dodati še en list 
papirja. V praksi, še posebno v primerih, ko se dnevno prejeme veliko število 
obrazcev, pa izvedba določila o odtisu na dodaten pripet list pomeni neracionalno 
opravilo in povečanje količine fizične dokumentacije. Obstaja pa tudi moţnost, da se 
dodaten list pomeša ali izgubi in s tem dokument izgubi podatek o datumu prejema. 
V praksi se problematika rešuje na praktičen način tako, da se štampiljka odtisne na 
dokument in prekrije nekatere podatke na obrazcu (v večini manj ali nepomembne, 
poznane, predtiskane podatke). Za rešitev navedene problematike naj bi se za 
obrazce oziroma specifično evidenčno gradivo predpisala moţnost uporabe manjše 
prejemne štampiljke (npr. datirka s skrajšanim nazivom organizacije) ali pa bi se 
omogočilo odtis na hrbtno stran dokumenta, kar trenutno UUP prepoveduje. Uvedba 
spremembe bi v poslovanju skrajšala in poenostavila postopek, povečala preglednost 
dokumenta (datum prejema bi bil vedno odtisnjen na dokumentu), zmanjšala količino 
fizične dokumentacije ter moţnost izgube ali pomešanja dodatnega lista. 
 
Prijave poškodb pri delu se sporočajo na obrazcih in evidentirajo v Evidenco OZZ, ki 
pa trenutno ne omogoča enoznačnega enotnega evidentiranja, saj vsaka območna 
enota in izpostava samostojno vodi zaporedno številčenje prejetih dokumentov. Ker 
prijava vpliva na obseg uveljavljanja pravic iz zdravstvenega zavarovanja, bi bilo 
treba evidentiranje na tem področju posodobiti in tudi razširiti nabor evidentiranih 
podatkov, saj se potrebujejo pri kontroli podatkov na področju denarnih izplačil in 
nadomestil, stroškov zdravljenja ter povračil škode. Področje evidentiranja teh 
dokumentov je eno redkih, na katerem še ni bilo uvedeno poenotenje, zato naj bi 
bilo to eno prednostnih področij posodobitve za prihodnje obdobje. V poslovanju bi 
uvedba posodobitve omogočila enotno enoznačno evidentiranje ter večjo preglednost 
in koriščenje podatkov.  
 
Oblikovati bi bilo potrebno obrazce dopisov oziroma izhodnih in lastnih dokumentov 
ter omogočiti uporabo teh obrazcev vsem strokovnim delavcem. V aplikaciji LN SPIS 
ta moţnost obstaja, vendar ni dodelana. Obrazci za dokumente pa naj bi se pripravili 
še v nekaterih enotnih aplikacijah, ki vsebinsko pokrivajo področje, na katerem se 
oblikuje in pošilja večje število enakovrstnih dokumentov (npr. odgovori na zaprosila 
za posredovanje podatkov). V poslovanju bi uporaba obrazcev dopisov pripomogla, 
da bi dokumenti vsebovali vse osnovne podatke (avtomatiziran zapis), omogočila bi 
hitrejšo in enostavnejšo pripravo in evidentiranje dokumenta ter oblikovanje enotne 
zunanje podobe.  
 
Aplikacija LN SPIS omogoča elektronsko poslovanje (priprava dopisa in elektronsko 
pošiljanje), vendar se v praksi premalo uporablja. Na tem področju bi bilo treba 
aplikacijo dopolniti tako, da bi na bolj pregleden način omogočala pošiljanje 
elektronskih dokumentov ter evidentiranje oziroma prenos izhodnega dokumenta iz 
poštnega predala strokovnega delavca v zadevo (na podoben način, kot se prenaša 
vhodne dokumente). Poleg tega bi bilo potrebno vzpostaviti tudi enotna pravila 
elektronskega poslovnega komuniciranja, saj se v praksi uporabljajo zelo različni 
načini oblikovanja kot tudi pošiljanja elektronskih sporočil. Uradno elektronsko 
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komuniciranje bi moralo potekati preko uradnih elektronskih naslovov (UUP, 13. 
člen), ki bi morali omogočati tudi navedbo konkretne naslovne osebe. Z uvedbo 
enotnega načina elektronskega poslovnega komuniciranja bi skrajšali, poenostavili in 
racionalizirali postopek ter poenotili zunanjo podobo. 
 
Vsakemu zapisniku o izločenem in uničenem gradivu ali o predanem arhivskem 
gradivu je treba priloţiti seznam dokumentarnega gradiva. Izpisovanje seznamov iz 
evidence bi zelo olajšalo delo komisijam, hkrati pa bi omogočilo tudi večjo 
preglednost nad gradivom, ki ga je treba izločiti iz zbirke dokumentarnega gradiva. 
Temeljno evidenco dokumentarnega gradiva bi bilo treba dopolniti z moţnostjo 
izpisovanja seznama gradiva, ki mu je potekel rok hrambe, ter seznama izbranega 
(označenega) arhivskega gradiva. Evidenca zaključenih zadev in gradiva, predanega 
v tekočo in posledično (po dveh letih) v stalno zbirko, se vodi z aplikacijo LN SPIS. 
Trenutna pomanjkljivost (ki se posodablja) je, da aplikacija ne ponudi samodejno 
seznama gradiva, ki mu je potekel rok hrambe. Priporočljivi pa bi bili tudi obrazci za 
pripravo zapisnikov. V poslovanju bi se z uvedbo dopolnitve olajšalo delo in skrajšal 
postopek na področju odbiranja in izločanja gradiva, saj bi delavec gradivo odbral po 
ţe vnaprej pripravljenem seznamu iz evidence, odpadlo bi pisanje seznamov gradiva, 
delo bi postalo hitrejše, racionalnejše in postopek bolj ekonomičen. 
 
Shranjevanje podatkov v elektronski obliki (tudi v rezervni kopiji) se redno izvaja, 
vendar je področje urejeno predvsem iz informacijskega vidika, manjka pa vsebinska 
ureditev, ki se nanaša predvsem na obseg shranjenih podatkov, saj se ne izvaja 
selekcija. Problematično lahko postane shranjevanje podatkov iz evidenc in zbirk 
podatkov, saj je za evidence predpisan trajni rok hrambe. Trenutno se shranjujejo vsi 
podatki, zabeleţeni v evidenco, in če se ne bo izvedla selekcija, bo količina 
konstantno naraščala. Pri podatkih, zabeleţenih v evidence, bi bilo treba opredeliti 
vsebinsko vrednost posameznih podatkov in trajno oziroma arhivsko hraniti le tiste, 
ki jim je treba omogočiti dolgotrajno hrambo. Pri določitvi nabora hranjenih podatkov 
bi bilo potrebno sodelovanje vsebinskega področja, na katerem je nastalo gradivo, 
pri dolgotrajni hrambi arhivskega gradiva pa uskladiti nabor podatkov s pristojnim 
javnim arhivom. Z rednim izvajanjem selekcije bi zmanjšali količino podatkov, ki jih je 
treba dolgoročno hraniti, s tem bi prihranili prostor, zmogljivosti ter količino 
podatkov, ki jih je potrebno po določenem obdobju zaradi razvoja informacijske 
tehnologije prepisovati oziroma shraniti na sodobnejši medij. 
 
Pri organizaciji dela je zelo pomembno, da se upošteva načelo enostavnosti in iz 
postopka izloči vsa nepotrebna ravnanja (glej Lorbar in Stare, 1998, str. 34). V praksi 
pa se dogaja, da se opravljajo nekatera dela, ki bi jih lahko ukinili ali spremenili in s 
tem skrajšali postopke. Zaskrbljujoč je podatek, da le polovica uporabnikov ugotavlja 
zmanjšanje obsega dela z uvedbo nove aplikacije (glej poglavje 5.), saj naj bi bil 
namen informatizacije postopka zmanjšanje in poenostavitev dela. Ker večina 
uporabnikov pozna navodila in hkrati meni, da bi z dopolnitvami aplikacij izboljšali in 
skrajšali delovne postopke, bi bilo smiselno upoštevati predloge neposrednih 
uporabnikov. V ta namen bi se lahko uporabila aplikacija LN Diskusijska baza, v 
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kateri bi se izmenjevala mnenja uporabnikov, opisali primeri dobre prakse in podajali 
predlogi izpopolnitve postopkov.  
 
Postopke in organizacijo dela v določenem obsegu predpisujejo pravni akti, na sam 
potek pa vpliva dejanska organiziranost izvajanja postopka. Ker je človeški faktor 
ključnega pomena, je treba poskrbeti za pravilno strokovno izobraţenost uporabnikov 
in izvajalcev delovnega postopka. Usposabljanje uporabnikov ob uvedbah novih 
aplikacij je na ZZZS dobro organizirano, manjka pa kasnejši stik skrbnikov aplikacij z 
aktivnimi oziroma ţe usposobljenimi uporabniki, ki bi lahko pripomogli k izboljšanju 
informacijske podpore poslovnim procesom. V praksi pa je to vsekakor ena izmed 
teţje izvedljivih nalog, saj je potrebno najti pravi način stimuliranja uporabnikov, da 
podajo svoje mnenje. Ker ima večina le posredno moţnost posredovanja predlogov 
(preko svojih nadrejenih), bi bilo treba vzpostaviti neposredno povezavo z uporabniki 
na posameznih vsebinskih področjih. Ena izmed moţnosti bi bila izvedba s pomočjo 
zgoraj omenjene LN Diskusijske baze, vendar bi bilo za pričakovati majhen odziv, saj 
se najverjetneje večina ne bi odločila za tako široko objavo svojega mnenja. Večjo 
odzivnost bi verjetneje dosegli z izvedbo anketiranja uporabnikov. Najučinkovitejšo 
komunikacijo in izmenjavo mnenj pa bi dosegli z izvedbo organiziranih srečanj 
uporabnikov posameznih področij, čeprav je ta način najmanj ekonomičen, saj bi bilo 
potrebno na enem mestu zbrati uporabnike iz vseh organizacijskih enot. Izvedba bi 
bila nekoliko bolj racionalna, če bi vsaka organizacijska enota izmed svojih 
uporabnikov izbrala enega predstavnika (lahko tudi več), ki bi zbral mnenja in 
predloge vseh uporabnikov svoje organizacijske enote. Predstavniki bi se sestali s 
skrbniki aplikacij, podali zbrana mnenja in predloge, preučili smiselnost konkretnih 
predlogov in izvedbe nalog. Z uvedbo zadnjega predloga v prakso bi povečali pretok 
znanja in izkušenj med organizacijskimi enotami, izboljšali in poenostavili delovne 
postopke in s tem pripomogli k večji učinkovitosti poslovanja. 
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7 ZAKLJUČEK 
 
Pri poslovanju vsake organizacije nastaja različna dokumentacija, o kateri je treba 
voditi evidence, ki so osnovna prvina za učinkovito upravljanje dokumentarnega 
gradiva in podatkov. Razvoj informacijske tehnologije je posledično prinesel razvoj 
elektronskega poslovanja, ki postopoma in vztrajno v vse večjem obsegu nadomešča 
klasično papirno poslovanje. To pa povzroča določene teţave, saj je elektronsko 
poslovanje po eni strani enostavnejše in hitrejše, po drugi pa kompleksnejše in 
zapletenejše. V sedanjem času se pri poslovanju uporabljata oba načina (elektronski 
in papirni), ki jih je potrebno zdruţiti v enoten in učinkovit sistem ravnanja z 
dokumentarnim gradivom. Najučinkovitejši način zdruţitve v enoten sistem so 
podatkovne zbirke in evidence, ki pripomorejo k preglednosti nad celotnim gradivom. 
 
Evidenčna vrednost dokumentarnega gradiva se presoja glede na vsebino podatkov, 
ki jih gradivo vsebuje, in na tej podlagi tudi zapisuje in shranjuje v evidencah ali 
zbirkah podatkov. Pravilno in enotno ravnanje z dokumentarnim gradivom in podatki 
ima pomemben vpliv na potek in uspešnost poslovanja ZZZS, ki je kot javni zavod 
edini nosilec in izvajalec obveznega zdravstvenega zavarovanja v drţavi. 
Evidentiranje dokumentov (vhodnih, izhodnih, lastnih) in podatkov, vzdrţevanje in 
uporaba evidenc ter zbirk podatkov zagotavlja dokumentiranje poslovanja, omogoča 
obdelavo podatkov, sledljivost zapisov, nadzor nad delom, preglednost 
dokumentacije in postopkov, ter hkrati omogoča ohranjanje kulturne in zgodovinske 
dediščine s področja zdravstvenega sistema.  
 
Vodenje zbirk podatkov in evidenc za področje obveznega zdravstvenega 
zavarovanja predpisuje ZZVZZ in opredeljuje nabor podatkov, ki se zbirajo v 
evidencah. Vodenje evidence o zavarovanih osebah dodatno predpisuje ZEPDSV, ki 
opredeljuje tudi pravico ZZZS do pridobivanja podatkov iz drugih uradnih evidenc. 
Nadalje ZEPDSV določa evidence na področju dela, ki jih mora ZZZS kot delodajalec 
voditi o svojih zaposlenih delavcih. Po ZVZD je dolţan voditi evidence s področja 
varnosti in zdravja pri delu. Na finančno računovodskem področju evidentiranje in 
vodenje evidenc predpisujejo različni predpisi, za področje javnega zavoda pa so 
temeljni ZR, ZDavP, ZDDV, ZRev in njihovi podrejeni akti. Po ZJN je ZZZS dolţan 
voditi evidenco naročenega blaga, storitev in gradenj. Vodenje temeljne evidence 
dokumentarnega gradiva predpisuje UUP, ki podrobneje določa navodila upravljanja 
poslovne dokumentacije za področje javnega sektorja. ZVDAGA in njegovi podrejeni 
akti predpisujejo postopek in podajajo smernice za celoten proces zajema in hrambe 
dokumentarnega gradiva. Ker večina poslovne dokumentacije vsebuje osebne 
podatke, je ZZZS dolţan zagotoviti varstvo in zaščito podatkov v skladu z ZVOP. 
Podrobneje in konkretneje pa so postopki evidentiranja in varovanja 
dokumentarnega gradiva in podatkov določeni z internimi pravnimi akti (pravilniki, 
navodili …). 
 
Na področju pravnih aktov obstaja nedodelanost, ki bi se odpravila s sprejetjem 
posebnega predpisa, kot ga določa 79. b člen ZZVZZ in bi urejal zbirke podatkov o 
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zdravstvenem zavarovanju. Neusklajenost se pojavlja pri opredelitvi upravljavca 
zbirke podatkov o kartici zdravstvenega zavarovanja. Na področju interne pravne 
ureditve pa obstaja nedodelanost področja arhiviranja in shranjevanja 
dokumentarnega gradiva in podatkov. 
 
Kot večina organizacij v sedanjem času se tudi ZZZS sooča z modernizacijo in v vse 
večjem obsegu vključuje elektronsko poslovanje v vsakodnevno delo. Kot edini 
izvajalec obveznega zdravstvenega zavarovanja v drţavi ima zelo širok in raznolik 
obseg poslovanja in po grobi oceni letno obdela preko 7 milijonov dokumentov. Za 
evidentiranje in pregled nad številčno in raznoliko dokumentacijo uporablja različne, 
vrsti dokumentacije prilagojene zbirke podatkov in evidence, ki se posodabljajo v 
skladu z razvojem informacijske tehnologije. 
 
Največje število dokumentacije nastaja na področju izvajanja obveznega 
zdravstvenega zavarovanja, ki je informacijsko podprto s številnimi medsebojno 
povezanimi aplikacijami. Na tem področju obstajajo obseţne zbirke (predvsem 
osebnih) podatkov. Podatki se beleţijo z ročnimi vnosi kot tudi z elektronsko 
izmenjavo podatkov. Na podlagi zaprosil in pogodbenih razmerij, ki temeljijo na 
zakonskih podlagah, pa se podatki iz teh zbirk posredujejo tudi drugim uporabnikom. 
Zaradi poenostavitve postopkov se v poslovanju uporablja avtomatski informacijski 
pretok podatkov iz teh zbirk podatkov v evidence na finančno računovodskem 
področju, na katerem nastaja drugi večji sklop dokumentarnega gradiva. Tudi na tem 
področju obstaja več različnih evidenc, ki so v večini povezane z glavno evidenco 
SAP. Dokumentacija področja poslovanja ZZZS kot sluţbe (vodstveno, kadrovsko, 
splošno, pravno) se prav tako evidentira v posebej prilagojene evidence tem 
področjem, v večini pa v temeljno evidenco dokumentarnega gradiva LN SPIS, ki je 
razdeljena na tri zbirke (aktivna, tekoča in stalna zbirka dokumentarnega gradiva). 
Tekoča in stalna zbirka v aplikaciji LN SPIS sta zasnovani kot evidenci celotnega 
gradiva, ki nastaja pri poslovanju ZZZS, čeprav se v praksi ne izvaja evidentiranje 
vsega gradiva, predanega v fizično tekočo oziroma stalno zbirko. Nedodelano je 
področje arhiviranja in shranjevanja, predvsem podatkov na informacijskih medijih, 
zato bi morala biti prednostna naloga v prihodnjem obdobju ureditev e-arhiva.  
 
Zaradi vodenja obseţnih zbirk osebnih podatkov ima varnost in zavarovanje 
dokumentarnega gradiva in podatkov visoko prioriteto, ki temelji na predpisani 
interni varnostni politiki. 
 
V veliki večini so uporabniki zadovoljni z informacijsko podporo, čeprav menijo, da bi 
na nekaterih področjih z dopolnitvami ali prilagoditvami aplikacij skrajšali delovne 
postopke. To mnenje neposrednih uporabnikov, ki aplikacije vsakodnevno 
uporabljajo pri svojem delu, bi bilo treba uporabiti z namenom izboljšanja in 
posodabljanja informacijsko podprtih postopkov dela, ki se hkrati navezujejo na 
zbirke podatkov in evidence. 
 
Informacijska modernizacija je obseţna naloga, ki jo ZZZS uspešno opravlja in 
elektronsko poslovanje počasi, strokovno in uspešno uvaja v vsakodnevno prakso. 
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ANKETA NA ZZZS 
MNENJE UPORABNIKOV O RAČUNALNIŠKIH APLIKACIJAH 
Pri odgovorih upoštevajte aplikacije, ki so namenjene evidentiranju dokumentacije oziroma podatkov 
in jih pogosto uporabljate pri svojem delu. 
 
 
1. Ali ste zadovoljni z aplikacijami, ki jih uporabljate pri svojem delu? 
 da 
 ne  
 delno  
 
2. Kako pogosto uporabljate aplikacije pri svojem delu? 
 vsakodnevno 
 pogosto  
 občasno 
 
3. Aplikacije večinoma uporabljate za: 
 evidentiranje novih podatkov (vnos in kontrola) 
 pregledovanje in iskanje podatkov (vpogledi) 
 oboje (vnos in vpogledi) 
 
4. Ali poznate pravila in navodila za evidentiranje oz. pregledovanje in iskanje podatkov?  
 da   
 ne  
 delno 
 
5. Ali menite, da bi z dopolnitvami aplikacij izboljšali in skrajšali sedaj veljavne in 
utečene delovne postopke?  
 da   
 ne  
 ne vem 
 
6. Ali imate moţnost predlagati izboljšave, spremembe, dopolnitve,… aplikacij? 
 da, posredno preko svojega nadrejenega (vodje, direktorja) 
 da, neposredno  
 ne 
 
7. Ali menite, da se z uvedbami novih aplikacij zmanjša ali poveča obseg dela? 
 zmanjša 
 poveča 
 ostane isto kot prej  
  
8. Ali v praksi uporabljate in upoštevate navodila in priporočila o načinu varovanja 
podatkov in poslovne dokumentacije? 
 da 
 ne 
 delno, občasno 
 
9. Ocena splošnega zadovoljstva z računalniškimi aplikacijami: 
1 2 3 4 5 
 
 
Delovno mesto:  
 vodstveno 
 strokovno, operativno 
 
Starost:  
 do 40 let 
 nad 40 let 
